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RESOLUCION N° 044-GADPRLA-2023

EL PLENO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PARROQUIAL RURAL “LUZ DE AMERICA”

CONSIDERANDO:

la Carta Constitucional establece en el articulo 18 numeral 2 como un derecho
el libre acceso a la informacién generada en entidades publicas, o en las
privadas que manejen fondos del Estado o redlicen funciones publicas.
Adicionalmente menciona que, no existird reserva de informacién excepto en
los casos expresamente establecidos en la ley;

el articulo 81 de la Constitucion Politica de la Republica, garantiza el derecho
a acceder a las fuentes de informacién, como mecanismo para ejercer la
participacion democrdtica respecto del manejo de la cosa publica y la
rendicion de cuentas a la que estan sujetos todos los funcionarios del Estado, y
demdas entidades obligadas por esta Ley;

el articulo 238 de la Constitucién de la Republica del Ecuador sefiala que los
gobiernos auténomos descentralizados gozardn de autonomia politica,
administrativa y financiera y que las juntas pamroquiales forman parte de estos
gobiemos locales;

segiun lo preceptoa el articulo 240 de la Constitucion de la Republica del
Ecuador las juntas parroquiales rurales tendran facultades reglamentarias;

en el articulo 4 de la Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica LOTAIP, se estipulan como principios que la informacién publica
pertenece a los ciudadanos y las instituciones son depositarias y
administradores; el acceso a la informacién publica, es gratuito a excepcion
de los costos de reproduccion y que se debe garantizar el manejo transparente
de la informacién publica, para posibilitar la participacién ciudadana en la
toma de decisiones de interés general y la rendicién de cuentas de las
diferentes autoridades que ejerzan el poder pUblico;

el articulo 5 de la Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica LOTAIP, establece que se considera informacién publica, todo
documento en cualquier formato, que se encuentre en poder de las
instituciones publicas y de las personas juridicas a las que se refiere esta Ley,
contenidos, creados u obtenidos por ellas, que se encuentren bagjo su.
responsabilidad o se hayan producido con recursos del Estado;

la LOTAIP en el articulo 6 determina como informacién confidencial aquella
informacién publica personal, que no estd sujeta al principio de publicidad y
comprende aquella derivada de sus derechos personalisimos y fundamentales,
especialmente aquellos sefialados en los articulos 23 y 24 de la Constitucion
Politica de la Republica;
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la LOTAIP en el articulo 10 establece que, la custodia de la informacién es
responsabilidad de las instituciones publicas, personas juridicas de derecho
publico y demds entes sefalados en el articulo 1 de la citada Ley.
Adicionalmente, refiere que se debe crear y mantener registros pUblicos de
manera profesional, para que el derecho a la informacién se pueda ejercer a
plenitud, por lo que, en ningln caso se justificard la ausencia de nomas
técnicas en el manejo y archivo de la informacién y documentacién para
impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a lainformacién publica, peor ain
su destruccion;

la LOTAIP en el articulo 17 identifica la informacién calificada como reservada,
la misma que debe ser calificada por el Consejo de Seguridad Nacional y que
de acuerdo a los literales que contiene el mencionado articulo guardan
relaciéon con informacién de defensa nacional;

el Cédigo de Planificacion y Finanzas Publicas en el articulo 156 prescribe que
las unidades de contabilidad de las entidades del sector piblico conservaran
durante siete anos los registros financieros junto con los documentos de sustento
comespondientes, en medios digitales con fima electrénica de
responsabilidad, y de ser del caso los soportes fisicos;

el articulo 71 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado establece
que el accionar de la Conftraloria General del Estado frente a las actuaciones
de los servidores publicos y sus Instituciones, caducard en siete anos contados
desde la fecha en la que se hubieren realizado dichas actividades o actos;

el articulo 22 de la Ley Organica de Servicio Publico, determina que son
deberes de los servidores publicos la conservacién de los documentos
confiados a su guarda, administracién o utilizaciéon; asi como custodiary cuidar
la documentacién e informacién que, por razén de su empleo, cargo o
comision tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido,
sustraccién, ocultamiento o inutilizacion;

el articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivo sefiagla 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 publicos;

el articulo 278 del Cédigo Orgdanico Integral Penal COIP, determina como parte
de los delitos contra la eficiencia publica cuando en beneficio propio o de
terceros; abusen, se apropien, distraigan o dispongan arbitrariaomente de
documentos que estén en su poder en virtud o razdén de su cargo, seran
sancionados con pena privativa de libertad de diez a trece afos;

el articulo 298 del COIP sanciona con pena privativa de libertad de uno a tres
afos a quien destruya total o parcialmente, los libros o registros informaticos de
contabilidad v otros exigidos por las normas fributarias o los documentos que
los respalden, para evadir el pago o disminuir el valor de obligaciones
tributarias;
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el articulo 328 del COIP establece que el uso de documentos falsos en el sector
publico, serd sancionado con pena privativa de libertad de cinco a siete afios;

la Norma de Control Intermo 401-05 emitida por la Contraloria General del
Estado (feb-2023), respecto al manejo de archivos menciona que: “La mdxima
autoridad o su delegado establecerd los procedimientos que aseguren la
existencia, custodia, entrega recepcién y conservacién de un archivo fisico y/o
digital, de la documentacién, misma que serd ordenada secuencial y
cronolégicamente, observando la normativa vigente.

Toda operacion institucional deberd estar respaldada con evidencia
documental y/o digital suficiente y pertinente, que sustente la propiedad,
legalidad y veracidad, lo que permitir@ su seguimiento, verificacién,
comprobacion y andlisis correspondiente.

La documentacion generada electrénicamente y los archivos digitales serdan
vdlidos para efectos del control, siempre que cumplan las condiciones previstas
porla Ley.";

el articulo 63 del Reglamento General Sustitutivo para la administracién,
utilizacién, manejo y control de los bienes e inventarios del sector publico,
sefnala que “Habra lugar a la entrega recepcién de registros, archivos y de ofros
bienes en todos los casos en que los encargados de la administracion o
custodia de ellos fueren reemplazados temporal o definitivamente™:

el articulo 65 del Reglamento General Sustitutivo para la administracién,
utilizacion, manejo y control de los bienes e inventarios del sector publico,
establece que los documentos de archivo seran entregados mediante actas
que seran suscritas por los encargados entrante y saliente, en la que se
establecerdn las novedades que se enconfraren y especialmente los
documentos que faltaren;

el articulo 5 del Cédigo Orgdnico de Organizacién Teritorial, Autonomia y
Descentralizacion COOTAD, otorga autonomia politica, administrativa y
financiera a los gobiernos auténomos descentralizados y regimenes facultades
que comprenden el derecho y la capacidad efectiva de estos niveles de
gobierno para regirse mediante normas y érganos de gobiemo propios;

de conformidad a los estipulado en el articulo 12 del Cédigo Orgdanico
Administrativo COA, las personas accederdn a la informacién publica y de
interés general, a los registros, expedientes y archivos administrativos, en la
forma prevista en el referido Cédigo y la ley amparados en el principio de
fransparencia;

el articulo 96 del COA, refiere que las personas que hayan agregado un
documento a un archivo publico tienen derecho, a través de los sistemas
tecnoldgicos que se empleen a acceder al archivo y al ejemplar digital de los
documentos que haya agregado con su respectiva identificacion:;
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el articulo 31 del Reglamento General de la Ley Orgénica del Sistema Nacional
de Confrataciéon Piblica RGLOSNCP, sefiala que los documentos relevantes
correspondientes a las fases preparatoria, precontractual y contractual,
dependiendo del procedimiento de contratacién pulblica, seran fimados
electronicamente;

el articulo 33 del Reglamento General a la LOSNCP contenido en el Decreto
Ejecutivo 458 dispone que sin perjuicio del expediente fisico que conservara la
entidad contratante, se deberd@ mantener un expediente electrénico, el cual
permitird la creacién, custodia, preservacion, disponibilidad y utilizacion de los
documentos digitales o electrénicos que reflejen las actuaciones de las
entidades contratantes en los procesos de contratacion publica;

el articulo 35 del RGLOSNCP preceptia que, los servidores encargados de
realizar el control previo al pago, los auditores de la Contraloria General del
Estado, o cualquier ofro servidor piblico, en ningin caso podran exigir la
impresién de documentos que tengan firma electrénica, puesto que una vez
impresos perderdn su validez legal;

el articulo 36 de la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacién Publica
LOSNCP, respecto a la documentacién de los procesos de contratacion seiala
que las Entidades Contratantes deberan formar y mantener un expediente por
cada contratacién en el que constaran los documentos referentes a los hechos
y aspectos mdas relevantes de sus etapas de preparacién, seleccién,
contratacion, ejecucion, asi como en la fase pos contractual;

el articulo 2 de la Ley de Comercio electrénico, firmas electrénicas y mensdjes
de datos preceptiUa que los mensajes de datos tendrdn igual valor juridico que
los documentos escritos;

el articulo 14 de la Ley de Comercio electrénico firmas electrénicas y mensajes
de datos refiere que, la fima electrénica tendrd igual validez y se le
reconoceran los mismos efectos juridicos que a una firma manuscrita en
relacion con los datos consignados en documentos escritos;

el articulo 59 de la Ley de Comercio electrénico, firmas electrénicas y mensajes
de datos determina que, serdn reprimidos con tres a seis afios de reclusién
menor, todo empleado publico y toda persona encargada de un servicio
publico, que hubiere maliciosa y fraudulentamente, destruido o suprimido
documentos, titulos, programas, datos, bases de datos, informacién o cualquier
mensaje de datos contenido en un sistema de informacién o red electrénica,
de que fueren depositarios, en su calidad de tales, o que les hubieren sido
encomendados sin razdn de su cargo;

en el articulo 2 de la Ley Orgdnica para la Optimizacién y Eficiencia de tramites
administrativos dispone que el contenido de esta normativa es aplicable para
todos los tramites administrativos que se gestionen en entidades que integran
el régimen auténomo descentralizado;
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el articulo 3 Numeral 9 de la Ley Organica para la Optimizacién y Eficiencia de
tramites administrativos estipula como principio para los trémites administrativos
que salvo prueba en contrario, los documentos y declaraciones presentadas
por las y los administrados, en el marco de un trdmite administrativo y de
conformidad con el ordenamiento juridico vigente, se presumiran verdaderos,
sin perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles y penales que se
generen por faltar a la verdad en lo declarado o informado;

la Disposicion General Segunda de la Ley Orgdanica para la Optimizacién y
Eficiencia de tramites administrativos sefala que, la informaciéon vy
documentacién requerida por la Contraloria General del Estado, en ejercicio
de su potestad de control de la utilizacion de recursos estatales, podré ser
presentada, indistintamente, en fisico o a través del uso de medios magnéticos,
electronicos o desmaterializados. Para el efecto, la documentacién o
informacion desmaterializada, electrénica o constante en soportes magnéticos
tendr& el mismo valor juridico que los documentos fisicos, incluso para sustentar
pagos u ofras actividades financieras del sector pUblico;

la Norma de Control Interno 410-17 emitida por la Contraloria General del
Estado respecto a las fimas electrénicas prescribe que las entidades,
organismos y dependencias del sector publico, asi como las personas juridicas
que actien en virtud de una potestad estatal, ajustaran sus procedimientos y
operaciones e incorporaran los medios tecnoldgicos necesarios que permitan
el uso de la firma electrénica de conformidad con el marco legaly la normativa
relacionada que sea emitida por el organismo rector;

la Norma de Control Interno 410-17 ibidem en el numeral 1 respecto a la
verificacion de autenticidad de la firma electrénica determina que es
responsabilidad de las servidoras y servidores de las entidades o dependencias
del sector publico verificar que en el archivo electrénico o mensaje de datos
que se encuentre firmado electronicamente se haya utilizado un cerfificado
emifido por una entidad de certificacién de informacién acreditada en el pais
conforme la normativa vigente;

el numeral 2 de la Norma de Control Interno 410-17 dispone que los archivos
electrénicos o mensajes de datos firmados electrénicamente se conservardn
en su estado original mediante el uso de medios electrénicos, repositorios de
datos y/o sistemas de gestién documentalinstitucionales, y que la conservacion
estara bajo la responsabilidad del usuario que firmé electrénicamente y del
responsable de la unidad administrativa de gestién documental y archivo,
conforme con los plazos de conservacién establecidos para documentacion
fisica, que en ningun caso seran inferiores a siete (7) afos;

el articulo 194 del Cédigo General de Procesos COGEP respecto a Ia
presentacion de documentos prescribe que los documentos publicos o
privados se presentaran en originales o en copias. Se consideraran copias las
reproducciones del original, debidamente certificadas que se realicen por
cualquier sistema;
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Que, La comunicacién escrita es el mecanismo mds usual y confiable de transmitir
informacién ya sea al interior del GAD o de esta hacia el exterior, por ello es
necesario establecer normas internas para la adecuada administracién y
control de la gestion documental del GAD Parroquial Rural Luz de América, con
el fin de complementar de manera especifica las normas emitidas por la
Contraloria General del Estado y ofras referentes al manejo de archivos
puUblicos;

En uso de las atribuciones legales prescritas en la Constitucion y la Ley

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL “LUZ DE AMERICA”

CAPITULO |
GENERALIDADES

Art. 1.- Objeto y dmbito de aplicacién.- El presente reglamento tiene como objetivo
establecer los procedimientos que permitan la organizacion, utilizacién, archivo,
conservacion, difusion y acceso a la informacién que genera el Gobiermo Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural Luz de América como parte de las actividades
propias determinadas por la Ley para los gobiermnos parroquiales, asi como de aquella
documentacion externa que ingrese y sea recibida mediante los diferentes canales
habilitados por el Gobierno Local a fin de asegurar la disponibilidad de los documentos
de archivo, en beneficio de una gestion puUblica eficiente, eficaz v transparente.

la Institucién, regula la administracién, de la documentacion que se genere

Art. 2.- Responsables.- Para efectos de este reglamento, serdn responsables la
Secretaria-Tesorera o la Secretaria cuando el presupuesto del GAD supere los
USD$250.001 y les permita contratar por separado, caso contrario serd responsable la
Secretaria-Tesorera de conformidad con las atribuciones determinadas en el
Reglamento Orgdanico Funcional del GAD Pamoquial Luz de América respecto a la
custodia y gestiéon de la documentacién de la Institucion; a fin de mantener un sistema
de informacién eficiente y garantizar el acceso a la informaciéon publica.

Se instruird a cada servidor del GAD para que en el momento de recibir informacion
fisica o digital se redlice un acta entrega-recepcién que garantice que la
documentacién que esté a su cargo tenga la debida cusfodia.

Art. 3.- Definiciones.- A continuaciéon se establecen los conceptos que guardan
relacién con la gestion documental aplicados en el presente reglamento:

1. Archivo.- Es el lugar o el drea donde se guardan y custodian documentos
publicos o privados cuya funcion primordial es la de reunir, organizar, conservar
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y difundir los documentos, utilizando las técnicas archivisticas més adecuadas,
independientemente de cual sea el soporte material donde estén recogidos.
Archivar.- Significa guardar de forma ordenada documentos Utiles, haciéndolo
de un modo légico y eficaz que permita su posterior localizacién de la forma
mas rapida posible cuando sea necesario.

Archivo General.- Es el espacio destinado para que permanezca la
documentacién perteneciente al GAD en un lugar que cuente con las debidas
seguridades.

Archivo de Gestién.- Comprende toda la documentacién que es sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa por las unidades productoras u
otras que la soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o
solucion a los asuntos iniciados.

Archivo Pasivo.- Son los documentos seleccionados por cada Unidad
Administrativa o Direccion, luego de haber redlizado las clasificaciones vy
evaluaciones.

Bibliorato.- Es la carpeta de cartén, de lomo ancho con anillas metdlicas, que
sirven para archivar secuencialmente los expedientes o documentos (Oficios,
memorandos, informes) que estdan siendo utilizados diaiamente.

Caja de cartén.- Recipiente de cartén corrugado que sirve para guardar los
biblioratos o los expedientes, se caracteriza porque tiene una tapa, su modelo
es 115 tiene 27 cm de alto x 40 cm de largo y 32 cm de ancho.

Ciclo vital del documento.- Son las etapas por las que sucesivamente pasan los
documentos desde su produccién o recepcién en una dependencia, hasta la
determinacion de su destino final, que puede ser baja documental o
conservacion permanente en el archivo del GAD.

Desmaterializacion.- Es el proceso de transformacion de documentos fisicos a
formato electrénico caracterizandose porque cuentan con plena validez
juridica por medio de certificaciéon electrénica.

Escanear.- Es el proceso de digitalizacién en formato PDF, de los documentos
recibidos, a los que se debe nombrar con el mismo nimero de trdmite de
ingreso y archivarlos en el equipo informético utilizado en el Archivo creado
para el efecto de manera secuencial.

Expediente.- Es la unidad archivistica en la que se rednen los documentos
relacionados con un mismo asunto, tema o persona, los cuales deben
organizarse sucesivamente, en el orden en que se producen las actuaciones
administrativas que dan lugar a su produccién. Un expediente puede estar
contenido en una o varias carpetas (unidades de conservacion) y la foliacion
se efectuaran de manera consecutiva, numerando la totalidad de folios del
expediente.

Expurgo.- Procedimiento que consiste en identificar y refirar toda aquella
documentacién repetida, borradores, versiones preliminares, ejemplares
repetidos de un mismo documento, copias fotostaticas de documentos
existentes en original, hojas de recados telefénicos, mensajes y notas en tarjetas
y hojas auto adhesivas, entre otros elementos; por lo que Unicamente deberdn
archivarse versiones finales de los documentos, de ser necesario se podra
conservar copia cuando no se tenga el original y el documento sea parte del
expediente.

Foja.- Hoja de papel, sobre todo de un documento oficial y usado mayormente
en la terminologia juridica y/o de derecho para referirse a las hojas en las que
se escriben documentos o resoluciones judiciales.
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Foliacién.- Accion y efecto de foliar. Serie numerada de los folios de un escrito
o de unimpreso. Operacion incluida en los trabajos de ordenacién que consiste
en numerar correlativamente todos los folios de cada uno de los que
conforman una unidad documental. La foliacién se realizara con esfero de finta
azul (la tinta roja es un color que no es capturado, en la mayoria de los casos
por las maquinas reprogrdaficas) antes de cualquier proceso de descripcién,
encuadernacion o proceso reprogrdfico, especialmente el de digitalizacién de
documentos.

Gestion Documental.- Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes al manejo y organizacién de la documentacién producida vy
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, para facilitar
su utilizacion y conservacion.

Gesltion de documentos electrénicos.- Serie de procesos que implican el uso de
dispositivos de digitalizacién, programas para el tratamiento de ficheros y
aplicaciones para la elaboracién y adaptaciéon de documentos electrénicos.
Inventario.- Herramienta de archivo que facilita la ubicacion de la informacion
pues describe series documentales o unidades de instalacién, tales como
numero de cajas, volimenes y documentos.

Memorando.- Es un documento para comunicar en forma breve asuntos de
cardacter administrativo y se utiliza para el intercambio de informacién entre
areas que conforman el GAD con el objetivo de dar a conocer informacion
diversa como recomendaciones, instrucciones, disposiciones y otro fipo de
comunicacion.

Oficio. - Documento que tiene por objeto la comunicacién entre el GAD y ofras
instituciones externas. Los asuntos tratados en dicho instrumento seran de
cardcter oficial para comunicar, solicitar informacién, atender un framite
especifico, orientar y atender dudas, o para cualquier asunto relativo a las
actividades propias del GAD; en ningin caso tratard asuntos personales.
Pagina.- Cada lado de una hoja.

Préstamo de documentos.- Accién que implica la sdlida temporal de
documentos de un archivo con fines administrativos o de difusion

Serie Documental.- Agrupamiento de documentos que dan testimonio
continuado de actividades desamolladas por una funcidn determinada.

CAPITULO Il
DEL ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

Art. 7.- H proceso de Gestion Documental estara administrado por el Secretario(a) y el
Tesorero(a), esto implica que desde la generacién (ingresofinicio) hasta su archivo
(finalizacién) deberdn interactuar con el fin de organizar y custodiar la informacion.

Art. 8.- Afribuciones de Secretaria.- En caso que el presupuesto permita dentro del 30%
destinado para gasto comiente contar con personal en este cargo mantener por
separado, deberd cumplir con lo siguiente (caso contrario estas funciones las
ejecutara el Secretario{a)-Tesorero(a):

Recibir la documentacién que estd dirigida de forma especifica a algin
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servidor(a) del GAD Luz de América o de forma general a la Institucién;
Constatar los anexos adjuntos a la documentacién, en el caso que se
mencionen o en su defecto hacer constar en caso que el Oficio/Memorando
contenga y no lo declare;

Registrar el o los documentos ingresados al GAD en un archivo que facilite su
ubicacion;

Verificar la documentacién antes de ser entregada a los distintos destinatarios
internos o externos;

Direccionar la documentacién dirigida a la maxima autoridad, o personal del
GAD de manera diligente;

Realizar el proceso para entregar copias certificadas de originales, de copias o
compulsas, de actos de simple administraciéon emitidos por el GAD Parroquial
Luz de América para la firma del Secretario-Tesorero(a), excepto de aquellos
documentos que deban cumplir con ciertos requisitos previos como por
ejemplo la enfrega de copias de las actas generadas por los miembros del
Pleno, misma que requiere la autorizacion de Presidencia;

Preparar la documentacion para certificar mediante la inserciéon de la leyenda
"fiel copia del original" en aquellas copias que provengan de un documento
original que reposa en los archivos del GAD. Cuando la copia provenga de otro
documento que esté también en copia, certificard con la insercién de la
leyenda "fiel copia de la compulsa";

Receptar el oficio de las peticiones de certificaciéon de los usuarios externos que
requieran copias certificadas de documentacién que repose en los archivos
del GAD, para la autorizacién de la Maxima Autoridad;

Foliar la documentacién a ser certificada previo a la firma y posterior proceder
a registrar la certificacién y despacho. Aquellos documentos como solicitudes,
o requerimientos que han servido para otorgar certificaciones se conservaran
en los archivos del GAD;

Firmar los documentos certificados de manera autégrafa y de preferencia
utilizar esfero de tinta color azul;

Verificar que las comunicaciones recibidas y calificadas como oficiales,
cumplan con los requisitos establecidos por el GAD de acuerdo al tipo de
tramite, esto es andlizar si el documento tiene la firma de responsabilidad, la
direccién para la respuesta, existencia de anexos, fechas, etc. No se recibira
de manera fisica aquellos documentos que contengan fima electrénica,
puesto que la misma pierde su validez al ser impresa.

Entregar la documentacién con la sumilla de Presidencia a cada uno de los
destinatarios.

Organizar, clasificar y archivar la documentacién que esté bajo su
responsabilidad, utilizando el formato establecido para los lomos de los
biblioratos.

Escanear la documentacién que le sea solicitada, organizar la informacién de
forma que permita una busqueda sencilla por diferentes criterios y segun el
estdndar seleccionado.

Organizar de forma cronologica y secuencial las convocatorias y la fe de
recepcion de las mismas, actas, registro de asistencia y resoluciones formando
un expediente.

Mantener actualizados los registros de control de las comunicaciones y los
archivos.

Informar sobre el estado del framite de los documentos.
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18. Programar y ejecutar la conservaciéon documental a través de la digitalizacién,
de acuerdo con las necesidades del GAD.

19. Mantener organizados los expedientes del personal por ser la responsable de
Talento Humano.

20. Atender a los usuarios que requieran acceso a la informacién, segin establece
la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica y su
Reglamento; y, entregar la informacién una vez que se haya cumplido con el
debido proceso y esté aprobada la peticidon por presidencia.

Art. 9.- Afribuciones del Tesorero(a).- Quien ocupe este cargo a mds de las funciones
atribuidas en el Reglamento Orgdanico Funcional deberd cumplir con las siguientes:

1. Ser el custodio de toda la documentacién generada en el area contable y
mantener la misma organizada en expedientes estructurados de forma
cronolégica y secuencial;

2. Verificar previo al pago por los bienes, obras o servicios que la documentacion
qgue sustenta el egreso sea original y esté debidamente legalizada;

3. Verificar previo al archivo en los biblioratos que la documentacién sea
suficiente y competente;

4. Etiquetar de forma estandarizada mediante la colocacién de lomos en las
carpetas. El formato para el lomo es el siguiente: parte superior centrada ird el
logo del GAD, luego las siglas GAD (centrado, la fuente serd “calibri”, el tamario
de la letra serd 28 pts); en la siguiente linea ird el nombre de la serie documental
en letra calibri y tamario 36 pts (Ejemplo: INFIMA CUANTIA), en la linea siguiente
se colocard el nimero de la serie documental y finalmente en la linea final el
afo en fuente “calibri”, y tamano de letra 48 pts. Las medidas del lomo seran
de 19 centimetros de alto por 7 centimetros de ancho. (Véase Anexo 1)

Art. 10.- De los documentos internos y externos.- Para comunicaciones entre todo el
personal que labora en el GAD se utilizardn memorandos y para aquellas
comunicaciones con otras instituciones con quienes se relaciona el GAD se elaboraran
oficios, los mismos que deberdn respetar la estructura bdasica para cada uno de ellos.
Estos dos fipos de documentos contardn con el disefio de la hoja membretada que
incluya laimagen institucional aprobada por el GAD (de preferencia se debera contar
con el manual de Imagen Institucional con el fin de disponer de un logotipo
estandarizado para toda la papeleria a usar en el gobierno local).

Tanto los oficios como los memorandos y resoluciones tendrén el encabezado y pie de
pagina establecido en el manual de imagen institucional. En el caso de informes,
actas, u otro tipo de documentos se utilizard solo el encabezado de la hoja
membretada, con la excepcién de los certificados emitidos por el GAD.

Art. 11.- De la estructura del memorando.- Este tipo de documentos se utilizara para
las comunicaciones internas entre el personal que a cualquier titulo tenga relacion
laboral con el GAD. Contendrd una sigla que identifique el origen del Greay la persona
que emite, pudiendo ser numérico, alfabético o alfanumérico y ademas constaran las
siguientes partes: PARA que comesponde al destinatario; DE que cormresponde al
nombre de quien emite; ASUNTO una breve sintesis del contenido del documento para
dar una idea al lector de que se trata la comunicacién; y, FECHA de emision del
documento. A confinuacién, se desarrollard el “cuerpo” del documento que
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contendra@ el motivo de la comunicacién y finaimente se concluir@ con un
"Atentamente” y la firma de quien emite el memorando.

Los Vocales deberdn lievar un registro de la numeracién de los memorandos que
emiten. Se utilizara para identificarlos la siguiente nomenclatura:

MEMORANDO N° 00“ GADPRLA - 2023

Las letras encerradas en el circulo de color azul comesponden a las iniciales del nombre
del Vocal/Presidente o servidor publico que emite el memorando y la letra encerrada
en el rectangulo rojo corresponde al cargo que desempefa la persona que emite el
memorando.

Los memorandos que formen parte de un proceso de contratacién y que contengan
el REQUERIMIENTO deberan ser suscritos obligatoriamente de forma digital y la
aprobacién/autorizaciéon o negacién de la peticién deberd ser suscrita digitalmente,
por lo que para ello se generard un memorando, toda vez que no hay lugar a disponer
mediante sumilla, en observancia de la RESOLUCION Nro. R.E-SERCOP-2023-0134
vigente desde agosto de 2023, misma que dispone que todos los documentos en
materia de contratacién publica se realicen con firma electrénica.

Los memorandos deberan ser elaborados en hoja membretada con encabezado y
pie de pagina y no necesariamente la fecha de elaboracién debe ser la fecha de su
suscripcion de manera electrénica: sin embargo, se sugiere que se firme el mismo dia
de su elaboracion. (Ver Anexo 2)

Art. 12.- De la estructura del oficio.- Este documento se utilizard para comunicaciones
externas con otras instituciones o personas externas con quienes se relacione el GAD.
Contendra las siglas que identifique ol GAD Luz de Américq, seguido de la fecha en el
lado superior izquierdo de la hoja. Luego se colocard el ASUNTO seguido de dos puntos
cual debe sintetizar el contenido del oficio. En otra linea se colocard el titulo
académico, el nombre y el cargo de la persona a la quien va dirigido, seguido de la
palabra “Presente”. Si firma una sola persona se colocard “De mi consideraciéon” y si
van a firmar dos o mas personas se colocard la expresién “De mis consideraciones”. A
contfinuacioén, se colocard un breve saludo y se desarrollard el “cuerpo” del oficio que
cormresponde al detalle de la comunicacién: y finaimente la despedida y fima. No
olvidar escribir al final en una linea aparte la palabra “Atentamente” y a confinuacion
la firma y el nombre del emisor. Si es posible usar un sello con el logotipo de la
institucién, ser@ mucho mejor por la formalidad y validez que le da al oficio fisico. (Ver
Anexo 3)

Los oficios que sean suscritos digitalmente podrén tener una fecha de elaboracién y
no siempre ser la misma fecha que la de la fima. Se sugiere firmar la fecha que esta

consignada en el oficio. Sin embargo, la fima en un dia distinto al del dia de su
elaboracién no acarreard invalidez alguna.
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Art. 13.- De la foliacién.- Una vez que se haya realizado el expurgo y retiro de los
elementos innecesarios, se procederd a foliar cada una de las hojas Ufiles que
conforman el expediente de acuerdo al orden de los documentos de archivo. Las
hojas se foliaran en la esquina superior derecha del anverso de cada foja Util.

Previo a la foliacion se deberd verificar que cada uno de los expedientes en el caso
de documentos que sustenten las compras de bienes, obras o servicios estén
completos y debidamente legalizados.

El archivo de la documentacion de sustento de los gastos del ejercicio fiscal vigente
previo a ser enviado al Area de Archivo General deberd estar foliado.

Art. 14.- De la digitalizacion.- La digitalizacién de documentos es el mecanismo mas
sencillo, eficiente y rentable para almacenar, administrar y consultar grandes
volimenes de documentos, en forma de imdgenes digitales. Para pasar un
documento fisico a digital se deberd considerar lo siguiente:

1. Guardar en formato PDF, pues facilita el intercambio de informacién, permite
la preservacion y facil recuperacién de los documentos

2. Cuidar del documento fisico al momento de digitalizar, no gjarlo ni doblarlo

3. Quitar el anillo del documento para evitar el deterioro de las fojas al momento
de fotocopiar. Al concluir el proceso dejar el documento en el estado original
teniendo cuidado del orden del mismo

4, Cuidar la integridad del documento original, evitar colocar marcas de |apiz,
esferografico, resaltadores, marcadores sobre la documentacién.

Art. 15.- Procedimiento para certificar documentos .- Para que Secretaria certifique los
documentos se observard lo siguiente:

1. Receptar el pedido de certificacién de documentos de manera formal por via
fisica o digital;

2. Fotocopiar los documentos solicitados, dejando una sefial en el lugar donde
movié el expediente para sacar copias y sin alterar el orden en que se guarda
la documentacion restante;

3. Cotejar para verificar que las fotocopias provienen de los documentos de
origen;

4. Foliar las fotocopias en el anverso de la parte superior derecha de cada foja
ufil;

5. Colocar en el reverso de las fojas que no contengan texto la leyenda “Espacio
en Blanco”, de preferencia mediante sello la cual serd legible;

6. Estampar en cada foja certificada o compulsa el sello de cerfificacién que
cormrresponda y la firma del Secretario(a);

7. Sentar la razén de la cerificacién suscrita por el Secretario(a), misma que
contendra el numero de hojas igual al original y que se imprimird en la Ultima
hoja, en caso que no sea posible se generard una hoja aparte la cual se
anexard y no debera ser foliada;

8. Entregarlas copias a quien solicitd y se le concedié autorizacién para acceder
a la informacién, en un plazo no mayor a 3 dias, contados desde la fecha de
ingreso de la peticion.
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Art. 16.- Procedimiento para atender pedidos de informacién.- Las peticiones sobre
informacién de los procesos generados por el GAD deberan redlizarlo de manera
formal y motivada mediante oficio/memorando dirigido a la Presidencia; el cual
deberd contar con la autorizaciéon para que proceda a su entrega adjuntando un
oficio/memorando de respuesta de atencién al pedido.

La entrega de informacién también se la puede realizar de forma digital y serd enviada
al solicitante mediante el correo electrénico oficial del GAD y de igual manera se
acompanarda con el oficio/memorando de respuesta segin sea el caso con firma
electrénica.

Art. 17.- De los solicitantes.- Las personas naturales y juridicas que pueden solicitar
copias certificadas de los procesos del GAD son:
1. Las partes de un proceso administrativo que sean requeridos de forma
motivada y especificando su solicitud.
2. H personal del GAD cuando requieran para el desempefio de actividades
oficiales.
3. Los ciudadanoes que fundamenten de forma motivada el requerimiento y con
claridad especifiquen la peticién.

Art. 18.- Espacio para creacién del Archivo del GAD.- El GAD deberd contar con un
area especifica destinada para el Archivo General, espacio que deberd tener
suficiente iluminacion y ventilacién para que se use de forma exclusiva para el archivo
institucional.

Art. 19.- Del Equipamiento del Area de Archivo.- El archivo del GAD deberd contar con
estantes, cajas de cartén modelo T15 de cartén corrugado tipo jaba (base y tapa),
cuyas medidas son largo 40 cm. ancho 32 cm. y alto 27 cm; las mismas que deberdan
estar debidamente identificadas. (Véase Anexo 4)

Art. 20.- De los documentos generados en cada ejercicio fiscal.- Los documentos
originales que respaldan las adquisiciones realizadas por el GAD permaneceran bajo
custodia del Tesorero(a) hasta el mes de diciembre de cada afio y seran colocados
en los biblioratos y los archivadores de uso diario ubicados en la oficina de
Contabilidad para ser enviados posteriormente (enero del afio subsiguiente) al Archivo
General.

Art. 21.- De la organizacién de los archivos de gestién que no formardn expedientes.-
Para la organizacion de los archivos de oficina, de la documentacién enviada y
recibida (memorandos, oficios, y otros), que no son parte de los expedientes, y que
deban permanecer en el Proceso y/o subproceso durante dos afos siguientes al que
franscurre, previo al envio al Archivo General, se deberd tomar en cuenta el siguiente
procedimiento:

I. Archivar: En cada carpeta con un méaximo de 250 folios.

2. Clasificacion: Identificar y establecer series documentales.

3. Depuracion: Proceso que permite separar y eliminar documentos inservibles de un
grupo de documentos, de acuerdo a su periodo de conservacién, obteniendo un
archivo con pleno valor legal.
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Art. 22.- De la Colocacién de Separadores Internos.- Cada proceso o subproceso,
debera elaborar los respectivos separadores para los grupos documentales, de tal
manera que permita visualizar su ubicacién y facilite la localizacién fisica de la
documentacion.

También se deberd elaborar pestarias para cada una de las series y subseries, con el
propésito que pemita la ubicacién y localizacién inmediata de la documentacién.

Art. 22.- De la Seguridad del drea de Archivo.- Las llaves del Area de Archivo
permaneceran en poder de la Secretaria y Tesoreria. El acceso al Area de Archivo sera
restringido, excepto para el Secretario(a) y el Tesorero(a).

Art. 22.-. De la eliminacién de documentos.- El procedimiento de eliminacién de
documentos estd constituido por las actividades que permiten que las series
documentales que hayan perdido su vaior técnico, administrativo, financiero, legal o
cumplido su plazo de conservacién documental, sean retiradas de los archivos en los
que se encuentren para proceder con su eliminacidn.

Art. 23.- Del procedimiento para la eliminacién de documentos.- El Presidente
designard una Comision conformada por tres (3) integrantes hasta el 31 de enero de
cada ano. Cada una de las unidades que conforman el GAD identificaran con un
inventario, la documentacién que repose en los archivos a su cargo que haya
cumplido el plazo de conservacion de 7 (siete) anos. Realizado el inventario, los
servidores pondran en conocimiento del Presidente la documentacién detallada y
solicitarGn que autorice su eliminacién en virtud del cumplimiento del plazo de
conservacion, a fin de que autorice en un plazo de hasta 10 dias, tras lo cual, se
procederd a la eliminaciéon bagjo la responsabilidad de la Mdaxima Autoridad. La
Comisién tendré un plazo de hasta 15 dias para emitir el informe respectivo acerca de
la eliminacion de los documentos que hayan cumplido su plazo de conservacién el
cual sera entregado al Presidente con copia a Secretaria y Tesoreria.

Art. 24.- De la preservacion digital.- La informacion digital se someterd al mismo plazo
de conservacion que la documentacion fisica. Es responsabilidad del Secretario(a) y
Tesorero(a) mantener un repositorio digital a fin de conservar la informacién generada
o recibida en el GAD, mismo que deberd estar organizado en carpetas
individualizadas que formardan los expedientes digitales y adicionalmente deberdan
conservar un respaldo.

Art. 25.- De las prohibiciones.- A todo el personal del GAD respecto al manejo y uso
de la informacién generada en la Institucién o que se reciba de forma extemna les
queda prohibido:

1. Recibir documentos sin que haya cumplido con el requisito de ingresar por
Secretaria;

2. Tomar sin autorizacién y menos sin aviso documentacién que reposa en los
biblioratos o en las oficinas en general del GAD;

3. Sacar copias sin autorizaciéon previa de la Maxima Autoridad de documentos
generados o ingresados al GAD y que formen parte de un expediente;

4. Tomar informacion financiera bajo amenazas y/o la fuerza;

5. Exigir o disponer pagos con documentos gue no sean originales;

6. Aceptar documentos con enmendaduras, tachones, repisados o rayaduras;
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Sacar biblioratos de las oficinas del GAD sin previa autorizacién;

Negar el acceso a la informacién publica generada por el solicitante o que

forme parte de los archivos del GAD siempre q se haya observado el debido

proceso;

?. Crear archivos parciales y mantener la documentacién en varios espacios y/o
biblioratos, es decir segmentada;

10. La destruccién, mutilacion, deterioro malicioso, falsificacién, sustraccién,
infidelidad en la custodia, violacién del secreto profesional, incumplimiento de
las medidas de conservacion de los documentos serdn sancionados conforme
lo estable a Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
sin perjuicio de las sanciones civiles y penales a las que hubiere lugar;

11. Ningun documento original puede ser eliminado, aunque hayan sido
reproducidos por cualquier medio;

12. Empastar los documentos, pues dificulta la fotocopia;

13. Utilizar computadoras personales para generar o procesar informacién del
GAD;

14. Borrar informacion digital que reposa en las computadoras del GAD.

15. Identificar unidades de conservacién como documentos “varios” o©

“miscelaneos”.

go N

Art. 26.- De las sanciones.- El personal que inobserve alguna de las prohibiciones
senaladas en el presente reglamento serd objeto de una sancién pecuniaria del 6%
de su remuneracion nominal que perciba.

Art. 27.- Del procedimiento para sancionar.- La Secretaria elaborard un informe sucinto
a Presidencia sefialando la causal de la sancién en plazo de hasta tres dias de ocurrida
la falta, para que desde esta instancia se notifique al administrado con el objeto que
haga los descargos que considere pertinente en plazo no mayor a cinco dias,
transcurido este tiempo Presidencia analizard los descargos y procederd a aplicar la
sancién pecuniaria del 6% o a archivar el proceso administrativo, acto de lo cual se
notificard al interesado. Cuando la persona a ser sancionada sea el Secretario(q), lo
descrito en este numeral lo realizara el Tesorero(a).

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- El archivo deberd ser compilado en el sitio designado para el efecto por
el/la servidor/a responsable; por consiguiente, se prohibe expresamente la creacién
paralela de expedientes que permanezcan en los oficinas para uso personal de
quienes laboran en el GAD Pamroquial Rural Luz de América.

SEGUNDA.- Toda la documentacion fisica o en cualquier ofro formato, que tengan a
su cargo o sean generados por los servidores publicos del GAD, es de propiedad del
Gobierno Auténomo Descentralizado Luz de América.

TERCERA.- Los documentos que contienen cifras, formularios y registros del Sistema de
Contabilidad y que pertenecen al GAD, se los mantendrd y conservard debidamente

ordenados, foliados y numerados, de modo que permitan su clara e inmediata
ubicacién e identificacidon, durante minimo 7 afos.
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CUARTA.- Previo al envio al Archivo General y en procura de una adecuada
conservacion de los expedientes, se deberdn retirar todos los elementos que puedan
ser perjudiciales para la conservacion del papel, tales como: grapas, clips, binchas,
broches, o cualquier otro que ponga en riesgo la integridad del documento.

QUINTA.- Obligatoriamente se deberd sacar copias de los documentos que se
encueniren en papel quimico con el fin de evitar la pérdida de informacién con el
paso del tiempo y la exposicion a la luz.

SEXTA.- Solamente cuando el tamafio de los biblioratos sea diferente a las
establecidas para las carpetas bene, se procederd a modificar el tamario del lomo.

SEPTIMA.- El requerimiento de copias que superen el nimero de 20 (veinte) requerira
que el solicitante traiga el papel y pague mediante depdsito en la cuenta del GAD
por la fotocopia para la entrega de la informacién solicitada.

DISPOSICION FINAL UNICA.- El presente Reglamento entrard en vigencia desde la
aprobacién y sancién, sin perjuicio de su publicacién en la pdagina web institucional.

Dado en la Parroguia Rural de Luz de América, a los 19 dias del mes de octubre de
2023.

i
]

b. Cristian HarnéndaZ ﬁ’

PRESIDENTE ’.:."9/
(3

2, 3
TR A e 2057
RACIGN 2
w—cﬂ i

VICEPRESIDENTA
ddy Vélez Lcda. Lida Valle
OCAL VOCAL
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CERTIFICACION: El REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL “LUZ DE AMERICA™ fue
discutido y aprobado por el Pleno del GAD Parroquial Rural LUZ DE AMERICA, en Sesién
Extraordinaria realizada a las 0?h00 del dia jueves diecinueve de octubre del afio dos

mil veintitrés.

:&.‘
\ERICA

Srta. Emily Roman Castro \\ SECRET. ARIA
SECRETARIA

SANCION.- PRESIDENCIA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL
RURAL LUZ DE AMERICA .- Pamoquia LUZ DE AMERICA, a los 19 dias del mes de octubre
del afio dos mil veintitrés, a las 09h00, conforme lo dispone la Ley, sancioné el
REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL LUZ DE AMERICA, por encontrarse
enmarcado dentro del ordenamiento juridico existente. EJECUTESE.-

SRB B (AT Frioqual
Ab. Cristizi Hemdndez //
\ PLRTSIDENTE /7
\ O,, (,G} /
e
o

\\ ‘h
La infrascrita SECRETARIA del GAD Parroquial Rural Luz de América CERTIFICA que el
sefor Ab. Cristian Herndndez Saltos, Presidente del GAD PARROQUIAL RURAL LUZ DE
AMERICA firmé la Resolucién que antecede, en la fecha y hora sefialadas.

A

Srta. Emily Romdn Castro N

SECRETARIA-TESORERA SECRETARIA
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Anexo 1: Modelo de lomo para bibliorato
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Anexo 2: Modelo de memorando

MEMORANDO N* 003-LV-V-GADPRLA- 2023

PARA: Ab. Cristian Hernandez Saltos
PRESIDENTE
DE: Lcda. Lida Valle Acarc
VOCAL
ASUNTO: Requerimiento de Normstiva Interns / Reglamentos
FECHA: 27 de septiembre de 2023

Por medic del presente tengo a bien solicitar que se contrste el servicio pars gque se
revise‘actuslice y/o derogue el Reglamentc Crgénico Funcional pues este instrumento de
gestion debe definir con claridad Ia estructura organica bésics scorde a las necesidades dal
GAD con los cargos, funciones y productos de las unidedes sdministrativa. técnics y operativs
del Gobierno Local

Adicionsimente, se requiere contar con otros instrumentes de gestién como es el caso de
reglamentos que ncrmen los procedimientos sdministrativos de! GAD. considerandc por
ejamplo que en el caso del Reglamento Interno de Talento Humano y el Reglamentc ce
Bienes, existe normativa expresa gue dispone que cads entidsd debe elaborar su propia
Reglamentacion Interna acorde s su necesidad. asi como también se debe temar en cuents
que s la fecha vanos cuerpes legales que ngen sl sector pGblico han sido creados y'e
reformados y es necesario contar con reglamentos actualizados.

Por lo expueste, se requiere que se elabore cusnta normativa ses necesaris pars que sirvs
de apoyc en la administracion del GAD Parroquial Rurs! Luz de Américs.

Atentamente.

Lcda. Lids Valle
VOCAL
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Anexo 3: Modelo de oficio

Oficio Nro. MINEDUC-AD-2021-0038-OF
Quito, DM, 05 de agosto de 2021

Asunto: Respuesta: DR, HUGO MG. SC. HUGO PATRICIO FERNANDEZ
ALVAREZ SOLICITA SE LE CONCEDA UNA AUDIENCIA.

Senor Licenciado
Hugo Patnicio Ferndndez Alvarez
En su Despacho

De ma consaderacion:

Hago referencia al oficio Nro DMJE-028 de 27 de julio de 2021, suscnito por usted en
caldad en Calidad de Presidente Nacional de Macstros Jubilados del Ecuador 2019-2020,
mediante ¢l cual sohcita andiencia para para tratar temas relacionados a fos mcentivos
Al respecto me permito comunicar que la seiiora Ministra de Educacion se encucntra
cumpliendo agenda temitonal en la Provincia de Esmeraldas, en tal vintud se me ha
delegado presidir la reunién en conjunto con ¢l seftor Ab. Andrés Chinboga Viceministro
de Gesuon Educativa

Meacionada reuniin se realizard el viemes 06 de agosto del 2021 en las instalaciones del

Ministerio de Educacion Av. Amazonas N34-451 y Av. Awshualpa. piso 12, ¢l horano
comprendido de 14h00 a [5h00.

Coa sentimicntos de distinguada consaderacion.

Alentamente.

Documento firmado electronicamente

Pligo Alfoaso Schastian Salazar Nicholk
ASESOR 2

Referencias:
MINEDUC AC 2021 04480 EXT
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Anexo 4: Bibliorato y Caja de cartén corrugado T15
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