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08-REGMANARCH-GADPRI11NOV-2024

EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL
RURAL 11 DE NOVIEMBRE

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 66, numeral 25 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, entre
otros derechos reconoce a las personas: “(..) El derecho a acceder a bienes y servicios
publicos y privados de calidad con eficiencia, eficacia y buen trato, asi como a recibir
informacion adecuada y veraz sobre contenido y caracteristicas. ";

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, dispone: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actuen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente
las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. (...)”;
Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador determina: “La
administraciéon publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”;

Que, el articulo 5 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Ptblica,
dispone: “Informacion Publica.- Se considera informacion 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 bajo su responsabilidad o se hayan producido con recursos del Estado”;

Que, el articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, publicada en el Registro Oficial Segundo Suplemento Nro. 245 de 7 de febrero
de 2023, respecto a la custodia de la informacion, establece: "Es responsabilidad de las
instituciones publicas y personas juridicas de derecho publico, crear y mantener registros
publicos de manera profesional, de acuerdo con lo que determine la Ley del Sistema
Nacional de Archivos para que el derecho a la informacion se pueda ejercer de forma
integral; y, en ningun caso se justificara la ausencia de normas técnicas y manejo de
archivo de la informacion y documentacion tanto fisica como digital para impedir u
obstaculizar el ejercicio de acceso a la informacion publica, peor aun su destruccion.

()"
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Que, la norma 401-05 Documentacion de respaldo y su archivo, que consta en las Normas
de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y de las Personas
Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos Publicos, expedidas por la
Contraloria General del Estado, mediante ACUERDO No. 004-CG-2023, publicado en el
Registro Oficial Suplemento de 27 de febrero de 2023, sefiala que: “La maxima autoridad
o su delegado establecera los procedimientos que aseguren la existencia, custodia, entrega
recepcion y conservacion de un archivo fisico y/o digital, de la documentacion, misma
que sera ordenada secuencial y cronolégicamente, observando la normativa vigente. Toda
operacion institucional debera estar respaldada con evidencia documental y/o digital
suficiente y pertinente, que sustente la propiedad, legalidad y veracidad, lo que permitira
su seguimiento, verificacion, comprobacidn y analisis correspondiente. La documentacion
generada electronicamente y los archivos digitales seran validos para efectos del control,
siempre que cumplan las condiciones previstas por la Ley. ”’;

En ejercicio de las atribuciones constitucionales, legales, facultades legislativas, y al
amparo de lo dispuesto en el articulo 240 de la Constitucion; y, el articulo 67 literal a) del
Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion.

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO DE MANEJO DE ARCHIVOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL
RURAL DE 11 DE NOVIEMBRE.

CAPITULO1
GENERALIDADES

Articulo 1.- Objeto.- El objeto del presente reglamento es regular los procedimientos
de gestion documental y archivo, que generen las unidades productores de informacion
(secretaria/ tesoreria) que conforman el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial
Rural 11 de Noviembre, en beneficio de una gestion publica eficiente, eficaz y transparente.

Articulo 2.- Finalidad.- El presente reglamento tiene la finalidad de normar el proceso
de recepcion, registro y distribucion de la documentaciéon que ingresa; control de
tramites; normalizacion de la documentacion que se genera; conservacion, ordenacion,
descripcion, administracion y utilizacion del fondo documental; asi como determinar
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responsabilidades en su ejecucion, garantizar su conservacion, seguridad, y brindar
accesibilidad a los mismos por parte de usuarios internos y externos.

Articulo 3.- Propiedad de los documentos.- Todos los documentos generados y
recibidos en sus oficinas que mantienen archivos, en funcion de sus actividades, y los que
en adelante se produjeren, en todos sus niveles de gestion, son de exclusiva propiedad del
Gobierno Autéonomo Descentralizado Parroquial Rural 11 de Noviembre; por lo cual, no
deben ser utilizados para conformar archivos personales de ninguna autoridad, funcionario
o trabajador, y que de esta forma se prive disponer de la informacién documental, en
perjuicio de este gobierno parroquial.

CAPITULO 11
TITULO 1
DE LAS CATEGORIAS DE ARCHIVO

Articulo 4.- Ciclo vital del documento. - Son las etapas por las que sucesivamente pasan
los documentos desde su produccion o recepcion hasta la determinacion de su destino
final, eliminacion documental o conservacion permanente. Los tipos de archivo que se
contemplan en el ciclo vital del documento son: Archivo de Gestion o Activo, Archivo
Central, Archivo Intermedio y Archivo Histdrico.

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

2. Archivo Central.- Es aquel que custodia y administra la documentacion procedente
de los Archivos de Gestion que han cumplido dos afios, con excepcion de aquella
informacion considerada de utilidad para la unidad técnica o administrativa. Depende
de la Direccion Administrativa o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales y
Unidades Desconcentradas.

3. Archivo Intermedio: Es el que custodia y administra los fondos documentales
transferidos por los Archivos Centrales que han cumplido al menos quince (15) afios de
permanencia en las entidades publicas. Es administrado por la Direccién de Archivo de la
Administracion Publica del Ente Rector.

4. Archivo Histodrico: Es el que custodia la documentacion que después de pasar por un
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proceso de valoracion secundaria adquiere el caracter de permanente. Es administrado
por el Archivo Nacional del Ecuador.

TITULO 11
DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Articulo 5.-Sistema de Gestion Documental y Archivo.- La actividad en torno a la
gestion documental que lleva a cabo el Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial
Rural 11 de Noviembre se fundamenta en los documentos ingresados y generados,
que se constituyen como recurso por la informacién que proveen, y en un activo por
su caracteristica fisica, cuyo tratamiento debe ser sistematizado y normado conforme se
establece en el presente reglamento.

Articulo 6.- Gestion documental.- La gestion documental se refiere a los procedimientos
sistematizados y normados de ingreso, procesamiento, seguimiento y salida de documentos
de acuerdo a lo establecido en el presente reglamento.

Articulo 7.-Responsable de la gestion documental y archives.- En el Gobierno
Autonomo Descentralizado Parroquial Rural 11 de Noviembre, la unidad productora de
informacion responsable de gestion documental y archivos, corresponde a:

a) Secretaria/ Tesoreria

Articulo 8 .-Atribuciones de la unidad productora de informacién.- La Secretaria/
Tesoreria del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural 11 de Noviembre, en
relacion a la gestion documental y de archivo, tendra las siguientes atribuciones:

a) Cumplir con las normas de gestion documental y archivo y el presente reglamento;

b) Recibir los documentos que ingresen al Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural 11 de Noviembre y entregarla a su destinatario;

c) Controlar los documentos de ingreso y salida;

d) Dar seguimiento y control de las comunicaciones fisicas que pasan entre el ejecutivo y
los vocales del Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural 11 de Noviembre;
e) Informar al ejecutivo del Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural 11 de
Noviembre el estado de atencion a tramites, cuando asi se requiera;

f) Organizar, clasificar, foliar y archivar la documentacion para asegurar su integridad y
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facilitar el acceso a la informacion;

g) Llevar el inventario de los archivos actualizados;

h) Digitalizar los documentos y expedientes, recibidos, generados y en custodia del
Gobierno Autéonomo Descentralizado Parroquial Rural 11 de Noviembre; vy,

i) Las demas que le fueran encomendadas por el ejecutivo del Gobierno Autéonomo
Descentralizado Parroquial Rural 11 de Noviembre y que tenga relacion con la gestion
documental.

Articulo 9.- Recepcion e ingreso de documentos.- Los documentos que el Gobierno
Autonomo Descentralizado Parroquial Rural 11 de Noviembre y sus oficinas que
mantienen archivos, reciban de personas naturales o juridicas, privadas o publicas, en
forma personal, por mensajeria, por el correo institucional, o cualquier otra forma fisica,
cumplird de manera obligatoria los pasos y procesos detallados a continuacion:

a) Recepcion de documentacién: La recepcion oficial de documentacion externa
dirigida al Gobierno Autéonomo Descentralizado Parroquial Rural 11 de Noviembre, sus
autoridades y servidores, es de actividad exclusiva del gobierno parroquial. Cuando se
reciba documentacion, debera ser dirigida de manera inmediata a la maxima autoridad
del gobierno parroquial. Ninguna otra instancia o servidor podra recibir documentacion o
tramitar requerimientos, sin que antes sea registrada por Secretaria/ Tesoreria.

* Los documentos entregados por parte de personas naturales, para su recepcion deberan
contar con todos los siguientes datos basicos:

- Nombres, apellidos y firma;

- Numero de cédula de ciudadania, identidad o pasaporte;
-Direccion domiciliaria, casillero judicial o correo electronico;
-Detalle de anexos que consten en el documento;

-Ciudad y fecha de creacion del documento; vy,

-Teléfono de contacto.

» Los documentos entregados por parte de personas juridicas, para su recepcion deberan
contar con todos los siguientes datos basicos:

-Nombre de la empresa o institucion, y su firma;
-Nombre del representante legal o apoderado;
- Registro Unico de Contribuyentes (RUC);
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-Direccion domiciliaria o correo electronico;
-Verificacion de anexos que consten en el documento; y,

- Ciudad y fecha del documento.

b) Calificacién: Una vez recibidos los documentos externos en la Secretaria/ Tesoreria, el
responsable de la recepcion debe determinar el tipo de documentaciéon que se trate, segin
el siguiente detalle:

¢ Documentacion Oficial: Se determinara como tal, cuando la documentacion se refiere a
las solicitudes formuladas o dirigidas al Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial
Rural 11 de Noviembre o a sus servidores y/o funcionarios en el ambito de sus atribuciones,
por parte de los ciudadanos o entidades publicas y privadas.

¢) Apertura y sello: Los documentos recibidos y calificados como oficiales, seran
abiertos y revisados por el responsable del registro, quien determinara si cumple con los
requisitos antes detallados sobre informacion de la persona natural y/o juridica remitente,
conforme corresponda. Si cumple con los requisitos, receptara la documentacion y sellara
tanto el documento que ingresa, como el ejemplar del interesado. En caso de que no
cumpla con los requisitos, debe devolver al interesado la documentacion, indicando los
requisitos que le faltan. No se certificara la recepcion en sobres o en documentos distintos
al recibido.

d) Registro y control: Cumplidos los procedimientos establecidos en los literales
precedentes, Secretaria/ Tesoreria digitalizara la documentacion oficial y la ingresaran
en el Sistema de Gestion Documental del gobierno parroquial; con excepcion de los
documentos con firma electronica que ingresan a ventanilla, cuyos anexos se remitiran
mediante guia al titular de la unidad administrativa destinataria.

¢) Distribucién de comunicaciones: El responsable del ingreso, remitird inmediatamente
de registrados, todos los documentos ingresados y digitalizados, al presidente, el vocal
responsable; y, los titulares de las respectivas comisiones que se consideren competentes
en la materia que versa esa documentacion, de conformidad con las atribuciones y
responsabilidades establecidas en el Estatuto Organico de Gestidn Organizacional por
Procesos del Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural 11 de Noviembre.

Los documentos que por su competencia deban ser conocidos por el presidente del
gobierno parroquial seran tramitados como urgentes y entregados inmediatamente al
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despacho.

Articulo 10.- Seguimiento y control documental.- El seguimiento y control documental
lo realizaran el o los funcionarios que sean designados por el presidente del Gobierno
Autonomo Descentralizado Parroquial Rural 11 de Noviembre, dependiendo del nivel
de acceso que posea en el Sistema de Gestion Documental. Los funcionarios designados
o quien haga sus veces, seran responsables de la recepcion, registro, seguimiento y
tenencia de la documentacion en fisico, como de la actualizacion del Sistema de Gestion
Documental a fin de atender requerimientos del estado de los tramites, mientras el tramite
sea gestionado en el area administrativa. Inmediatamente cuando haya sido gestionado
el tramite, el expediente del proceso debera ser remitido a Secretaria/Tesoreria, para el
archivo respectivo.

Articulo 11.- Asignacién del documento.- Una vez que sea recibido un documento
calificado como oficial, el titular de la Secretaria/ Tesoreria, verificara el mismo dia de
recibido, que la atencion del documento sea de competencia del presidente, vocal; y,
comision del Gobierno Autéonomo Descentralizado Parroquial Rural 11 de Noviembre
correspondiente. Acto seguido, asignard el mismo, a través del Sistema de Gestion
Documental, a los servidores/ras que se encarguen de la tramitacion.

Articulo 12.- Generacion de documentacion.- Los titulares y servidores que tuviesen a
su cargo la resolucion o el despacho de documentacion, seran responsables directos de su
tramite, del cumplimiento de la obligacion legal de dictar resolucion expresa y ajustada
a lo dispuesto por la normativa legal vigente, y de adoptar las medidas oportunas a fin
de evitar y eliminar toda anormalidad o retraso en la tramitacion de los procedimientos.
Ademas, seran responsables del contenido del documento generado; debiendo verificar:
que contenga datos completos del destinatario; el nimero de paginas o anexos; y, que la
comunicacion y copias se encuentren debidamente firmadas por dicho titular.

Tanto el original, como las copias y anexos de los documentos que se generen llevaran al
pie del documento, el nombre, apellido y sumilla de responsabilidad de los funcionarios y
autoridades que intervinieron en su elaboracion, revision y aprobacion. Si los documentos
constan en mas de una hoja, se registrara la sumilla en cada una de las hojas.

Articulo 13.- Elaboracion del documento.- Los documentos seran elaborados por la

autoridad, funcionario, servidor o comisién del Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural 11 de Noviembre correspondiente, ajustandose al procedimiento
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establecido; siendo obligacion del titular de la Secretaria/ Tesoreria (Unidad administrativa
o productora) el verificar la norma que atribuye dicha potestad o accion. El contenido de
los documentos se ajustara a lo dispuesto por el ordenamiento juridico y sera determinado
y adecuado a los fines del tramite respectivo. Contendra la debida motivacion, de
conformidad con lo dispuesto en la Constitucion de la Republica y la normativa aplicable,
con indicacion clara de los fundamentos de hecho y las normas aplicables al caso, asi
como su relacion; e indicacion de los actos de simple administracion, informes, estudios
o actos de tramite que han conformado el procedimiento administrativo previo a la
expedicion del documento.

Articulo 14.- Continuidad del tramite. - La autoridad, funcionario, servidor o comision
del Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural 11 de Noviembre responsable
del tramite y Secretaria/ Tesoreria (Unidad Productora de Informacion), seran responsables
de velar por la consecucion del tramite, tanto al ingreso como a la salida, a fin de que en lo
posterior sea posible realizar la consulta en el Sistema de Gestion Documental, de todos
los documentos generados en un determinado tramite.

Articulo 15.- De la rectificacion y correccion de los documentos institucionales.- Para
los documentos institucionales (acuerdos, memorandos, oficios, normativa reglamentaria
y resoluciones) que requieran la rectificacion o correccion de un error involuntario
producido durante su elaboracion, las unidades administrativas deberan contemplar las
siguientes opciones:

a) En los casos en que se requiera corregir o adicionar una accion o disposicion
determinada, se debera elaborar un memorando, oficio o circular de alcance, en el cual se
haga referencia especifica al nimero de documento que se esta modificando. Para el caso
de aclaraciones, rectificaciones y subsanaciones en actos administrativos, se procedera
conforme a lo establecido en el articulo 133 del Cdodigo Organico Administrativo.

b) En los casos en que se requiera dejar sin efecto un documento en su totalidad, se
debera elaborar un memorando u oficio de insubsistencia, en el cual, se haga referencia
especifica al nimero del documento que se requiere dejar sin efecto.

Articulo 16.- Formacion de expedientes.- Todo documento generado y despachado
por parte de la autoridad, funcionario, servidor o comision del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural 11 de Noviembre responsable, debe ser integrado al
expediente respectivo y ordenado en forma secuencial por parte funcionario responsable

200

Direccién: Av. 10 de Agosto - Barrio Centro - Once de Noviembre - Latacunga - Cotopaxi Ecuador
E-mail: info@11denoviembre.gob.ec / gadprl 1denoviembre@gmail.com  Teléfono: (03) 2380 640



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PARROQUIAL RURAL “11 DE NOVIEMBRE”

RUC: 0560018400001
AR A S SN LATACUNGA - COTOPAXI

de la documentacion y archivo de la unidad administrativa. Cada expediente se conformara
y ordenara bajo el siguiente criterio y parametros:

a) El documento con el que inicia el tramite;

b) Sus anexos y/o antecedentes;

¢) Toda la documentacion que se reciba o genere en el proceso de atencion del tramite; y,
d) Los documentos que finalizan el proceso, incluyendo las razones de notificacion en
caso de que se expida un acto administrativo. Todos los expedientes seran numerados y
ademas su contenido foliado para asegurar su integridad.

Articulo 17.- Digitalizacion y conservaciéon.- Una vez que la documentacion generada
por laautoridad, funcionario, servidor o comision del Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural 11 de Noviembre responsable del tramite ha sido despachada, el titular
de Secretaria/ Tesoreria (Unidad Productora de Informacion) procedera a digitalizar
los documentos generados y sus expedientes, precautelando su integridad y el estado
de conservacion. En el mismo sentido, sera responsabilidad del gobierno parroquial,
el asegurar la integridad y debida conservacion de los archivos mediante la revision
periddica de las condiciones de resguardo apropiadas.

CAPITULO I1I
DE LA GESTION ARCHIVISTICA

Articulo 18.- Clasificacion documental.- Este proceso tiene como base el Cuadro
General de Clasificacion Documental, el cual ayuda a organizar y vincular los expedientes
de acuerdo a la estructura de los proceso institucionales.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural 11 de Noviembre, expedira el
Cuadro General de Clasificacion Documental, a través de Secretaria/Tesoreria , para lo
cual observara lo establecido en los siguientes numerales:

1. Uso.- Se empleara para clasificar todos los expedientes producidos en el ejercicio de las
atribuciones, responsabilidades, productos o servicios y procesos institucionales, ya que
permite organizar, ordenar, describir y vincular los documentos de archivo, de acuerdo
a la estructura organica por procesos. Secretaria/ Tesoreria orientara y supervisara el uso
cotidiano del Cuadro General de Clasificacion Documental por parte de los responsables
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de archivo en las unidades.
2. Unicidad.- Existira uno solo por entidad publica.

3. Estructura.- Tendra un esquema jerarquico, de acuerdo con la estructura organica de
gestion organizacional por procesos de la entidad publica u organigrama institucional
vigente con los siguientes niveles: Fondo, Seccion y Serie.

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

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

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

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

e. Origen de la documentacion: Identifica si la documentacion se encuentra en
medio fisico, electronico y/ o digital.

f. Condiciones de acceso: Permite clasificar la documentacion en funcion de la
accesibilidad que se otorgue al expediente, conforme a lo estipulado en la Ley
organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. La documentacion
podra ser: publico, confidencial o reservado.

g. Encabezado y pie de pagina: El logo de la entidad debera colocarse en la
esquina superior izquierda y el nimero de paginas en la esquina superior derecha.

El formato del Cuadro General de Clasificacion General de Clasificacion Documental que
se utilizara es el que se detalla a continuacion:
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
GADPR 11 DE NOVIEMBRE

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

Articulo 19.- Elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Documental.- El
Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural 11 de Noviembre, en coordinacion
con los responsables de archivo de las unidades productoras, llevaran a cabo las acciones
que se detallan a continuacion:

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

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

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

4. La Direccion de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces
consolidara y aprobara el Cuadro General de Clasificacion Documental de la
entidad publica previo a remitir esta herramienta a la Direccion de Archivo de la
Administracion Publica para su respectiva validacion

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

Articulo 20.-Actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Documental.- Debera
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actualizarse cuando existan cambios en las atribuciones, responsabilidades, productos
0 servicios y proceso institucionales, asi también cuando surjan nuevas unidades o se
supriman.

Articulo 21.- Integracion de expedientes.- La apertura ¢ integracion de cada expediente
generado por las unidades productoras debera contemplar las siguientes consideraciones:

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

2. Los expedientes que se integran estaran identificados de acuerdo al Cuadro
General de Clasificacion Documental,

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

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

6. Se evitara la duplicidad de informacion o incorporacion 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.

7. Debera estar sujeto a expurgo y foliacion al concluir el tramite o asunto.

8. Para la integracion de los expedientes se emplearan contenedores adecuados al
soporte formato y volumen del expediente.

9. Cumpliran el proceso establecido en la presente Regla Técnica.

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

Articulo 22.- Ordenacion documental. - Es el proceso mediante el cual, de forma
cronologica, se unen y relacionan los documentos de un expediente. Deberan observarse
los siguientes criterios:

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

2. Los anexos, en cualquier tipo de soporte, que son parte del asunto, también
constituyen el expediente y se acompaiian 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, deberd establecerse una referencia cruzada, utilizando un folio
testigo, y en el caso de documentos electronicos, metadatos que permitan la
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localizacion del expediente.

3. Los expedientes pueden estar conformados por uno o mas partes/ volumenes,
por lo que sera necesario indicar el nimero que le corresponda a cada uno de
éstos; por ejemplo: 1/3. 2/3, 3/3.

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

Articulo 23.-Cierre del expediente.- El expediente se cerrara cuando concluya el tramite
o0 asunto y se procedera a su expurgo y foliacion.

Articulo 24.-Expurgo.- El expurgo se efectuara en el Archivo de Gestion, una vez que se
haya cerrado el expediente y como paso anterior a la foliacion. Para realizar el expurgo,
se identificara y retirara toda aquella documentacion que aun conste como repetida,
borradores, versiones preliminares, ejemplares multiples de un mismo documento,
copias fotostaticas de documentos existentes en original, hojas de recados telefonicos,
menajes y notas en tarjetas, hojas auto adheribles, entre otros elementos. Unicamente
deberan archivarse versiones finales 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 25.- Foliacion.- La foliacion permite controlar la cantidad de folios ttiles
de un expediente, garantizar el respeto al principio de orden original, la integridad y
seguridad de la unidad documental. La foliacion es requisito para las transferencias y
bajas documentales. Una Vez efectuado el expurgo y retiro de elementos perjudiciales, se
procedera a foliar cada una de las fojas ttiles que conforman el expediente de acuerdo al
orden de los documentos de archivo.

Las hojas se foliaran en la esquina superior derecha del anverso del documento. Otros
soportes que contengan informacion también se foliaran empleando los materiales que
faciliten el proceso.

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

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

Articulo 26.- Descripcién archivistica.- La descripcion archivistica se realiza con el fin
de identificar, gestionar, localizar y explicar los documentos de archivo, asi como para
darles contexto en el sistema institucional que los ha producido y es fundamental para
facilitar la localizacion y consulta de los expedientes.

Como resultado de la descripcion documental, el Gobierno Autéonomo Descentralizado
Parroquial Rural 11 de Noviembre elaborara:

1. Caratulas

2. Etiqueta de cajas
3. Inventario

4. Guia de archivo

Articulo 27.- Caratula.- La unidad productora colocara la caratula en la cara frontal del
folder con el siguiente formato:

GAD PARROQUIAL RURAL 11 DE NOVIEMBRE
ARCHIVO DE GESTION
11 DE NOVIEMBRE
G.A.D. PARROQUIAL RURAL
SECCION
DOCUMENTAL
SUBSECCION
DOCUMENTAL
SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE
DOCUMENTAL
DESCRIPCION
DOCUMENTAL
NUMERO DE
EXPEDIENTE
FECHA DE APERTURA FECHA DE CIERRE
VALOR DOCUMENTAL CONDICIONES RESERVADO
DE ACCESO CONFIDENCIAL
PUBLICO
PLAZO DE DESTINO | CONSERVACION N° DE FOJAS
CONSERVACION FINAL ELIMINACION N° DE TOMO
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Articulo 28- Etiqueta de caja.- La numeracion de las cajas las realizard la unidad
productora siguiendo un orden consecutivo, empezando desde el nimero 1, de acuerdo
al siguiente formato:

GAD PARROQUIAL RURAL 11 DE NOVIEMBRE
ARCHIVO DE GESTION

11 DE NOVIEMBRE
G.A.D. PARROQUIAL RURAL

CAJA N°
SECCION DOCUMENTAL
SUBSECCION DOCUMENTAL
SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE
DOCUMENTAL
NRO. DE EXPEDIENTES FECHA INICIO
FECHA FIN

Articulo 29.- Inventario documental. - Los inventarios documentales son los
instrumentos de control, la gestion y la consulta de los expedientes que obran en cada
uno de los archivos de la entidad publica, en ellos se describiran los datos generales
de los expedientes en el contexto del Cuadro General de Clasificacion Documental.
Todos los Archivos de Gestion deberan elaborar el inventario general por expediente
correspondiente a su unidad y el Archivo Central elaborard el inventario general de
expedientes global de la entidad publica.

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

1. Descripcion de los campos del formato de inventario. Contendra lo siguiente:

a. Serie/ Subserie documental: Corresponde a lo determinado en el Cuadro
General de Clasificacion Documental.

b. Numero de cajas: Corresponde al identificador numérico que tendra la caja
¢. Numero de expediente: Corresponde al nimero que se le asignara al expediente.
d. Descripcion: Es el detalle documental del expediente.

e. Fechas extremas: Es el periodo de tiempo en el cual se apertura y se cierra el
expediente.
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f. Numero de fojas: Es el numero de folios ttiles que tendra el expediente una
vez cerrado.

g. Destino: Primer destino que tuvo el documento.

h. Destino final: Podra ser conservacion o eliminacion, segun lo determinado en
la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

i. Soporte: Se establece el medio en el que se encuentra contenida la informacion.
j. Ubicacidon topografica: Se utiliza para identificar el sitio en el que reposa el
expediente.

k. Observaciones: Permite identificar cualquier particularidad con respecto a los
expedientes.

1. Encabezado y pie de pagina: El logo del GADPR 11 de Noviembre debera
colocarse en la esquina superior izquierda y el nimero de paginas en la esquina
inferior derecha.

2. Pautas generales relativas al inventario. - El servidor publico responsable tomara en
cuenta lo siguiente:

a. Registrar la informacion que consta en el expediente conforme a los campos
acreditados en el formato cuyo tramite haya concluido.

b. Determinar la ubicacion topografica de los expedientes asignando un niimero
de estanteria y bandeja.

c. Utilizar el mismo formato para los inventarios generales, de transferencia
(primaria o secundaria) y las bajas documentales. (Anexo 1 y Anexo 2)

CAPITULO I1I
ACCESO A LA INFORMACION

Articulo 30- Acceso a consulta de archives.- Los ciudadanos, con interés legitimo,
tienen derecho a consultar los documentos de archivos publicos, de acuerdo a las normas
legales y reglamentarias pertinentes; previa solicitud debidamente fundamentada y
autorizacion expresa del titular del Comité de Transparencia del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural 11 de Noviembre, comité que custodia los archivos y
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documentos. Exceptuase los documentos considerados reservados.

Articulo 31.-Del procedimiento. - El procedimiento para la atencion a las solicitudes de
acceso a la informacion publica, sera el siguiente:

a) El peticionario debera presentar una solicitud que puede ser presentada por medio fisico
o electronico dirigida a la maxima autoridad del Gobierno Autéonomo Descentralizado
Parroquial Rural 11 de Noviembre y en la que se debera hacer constar la identificacion del
solicitante, sea persona natural o juridica y debera contener los siguiente:

-Identificacion de la persona solicitante(nombres y apellidos, nimero de cédula
de ciudadania o registro unico de contribuyente);

-Informacion de contacto para recibir notificaciones;
-Descripcion precisa de la informacion solicitada;

-El solicitante debera especificar en su peticion, el tipo de formato fisico o digital,
en el que desea que se le haga la entrega de la informacion solicitada: .

-Firma del solicitante.

b) Una vez recibida la peticion de acceso a la informacion publica de forma fisica o
digital en el GADPR 11 de Noviembre, Secretaria/ Tesoreria (Unidad Poseedora de
la Informacién) debera analizar si la informacion solicitada pertenece a la institucion,
determinando, ademas, si se trata de informacion publica, confidencial o reservada y
amerita el tratamiento de datos personales de acuerdo a lo establecido en la Ley Orgéanica
de Proteccion de Datos Personales, la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, y demas normativa legal aplicable.

c) Los titulares de Secretaria/ Tesoreria (Unidad Poseedora de la Informacion) del
Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural 11 de Noviembre, elaborard una
propuesta de respuesta y la enviaran al presidente del Comité de Transparencia para su
respectiva revision final y suscripcion.

d) Si la solicitud de acceso a la informacion publica verse sobre informacion publicada
en el enlace de transparencia de la pagina web del Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural 11 de Noviembre, el presidente del Comité Transparencia respondera
la solicitud adjuntando el archivo correspondiente, e indicando al solicitante, de manera
complementaria, el enlace a través del cual podra consultar y descargar la informacion.
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e) En caso que la entrega de informacion sea en formato fisico, el costo razonable de la
reproduccion no podra exceder el valor del material en el que se reprodujo la informacion
solicitada, y sera asumido por el peticionario.

f) Las solicitudes atendidas y los oficios de contestacion, se archivaran en una carpeta
especifica denominada “Solicitudes de Acceso a la Informacion”, ordenada por el nimero
otorgado por el Sistema de Gestion Documental. Cada afio, Secretaria/ Tesoreria (Unidad
Productora de Informacion) remitira el detalle de todas las solicitudes atendidas durante el
afio inmediato anterior, a la Defensoria del Pueblo, para dar cumplimiento a lo dispuesto
en el articulo 12 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

CAPITULO IV
EMISION DE COPIAS CERTIFICADAS

Articulo 32.- Certificacion de documentos.- Corresponde exclusivamente a la maxima
autoridad del Gobierno Autéonomo Descentralizado Parroquial Rural 11 de Noviembre o
su delegado a través de Secretaria/ Tesoreria de documentos , otorgar copias certificadas
de documentos de manera fisica o digital. Para extender una certificacion, es indispensable
tener los archivos fisicos o digitales, los documentos de cuya autenticidad se va a dar fe.
Se seguira el siguiente procedimiento:

a) Toda solicitud de fotocopia certificada de documentos que, en soporte fisico
o digital, reposan en los archivos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural 11 de Noviembre, debera ser aprobada por su maxima autoridad;

b) Cuando la fotocopia provenga de un documento original, se certificara que el
“fiel copia del original”;

¢) Cuando la fotocopia provenga de una copia de un documento original, se
certificard que es “fiel copia de la compulsa™; y,

d) Las peticiones de fotocopia certificada de documentos y las autorizaciones
respectivas se conservaran de forma permanente, en la Secretaria/ Tesoreria del
Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural 11 de Noviembre.
CAPITULO V
DE LOS SERVICIOS DOCUMENTALES
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Articulo 33.-Préstamo documental. - El préstamo de expedientes se otorgara por parte
del Gobierno Autéonomo Descentralizado Parroquial Rural 11 de Noviembre, siempre
y cuando consten dentro del inventario general del Archivo Central, y/o por parte de
Secretaria/ Tesoreria (Unidad Productora de Informacion), y a través de los servidores
publicos autorizados por la unidad requirente. La solicitud de expedientes en préstamo
debera realizarse mediante la utilizacion de la Forma Nro. 6 de Préstamo Documental, en
la que constara el plazo de préstamo y se registraran las firmas de Secretaria/ Tesoreria
(Responsable de Archivo); y, el servidor ptblico autorizado de la unidad requirente; de
ser necesario se acordara la renovacion del periodo, segiin las necesidades de la unidad
requirente, anotando la nueva fecha de devolucion.

El expediente se prestara de manera integra sin desmembrar el mismo. El responsable
de Secretaria/ Tesoreria debera utilizar sefiales en los sitios que ha localizado el material
documental, retirandolo sin alterar el orden en que se guarda la documentacion restante
del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural 11 de Noviembre.

Los expedientes otorgados en préstamo quedaran bajo la responsabilidad del solicitante,
quien debera devolverlo de manera integra al término del plazo establecido. El
responsable de Secretaria/ Tesoreria dara seguimiento al préstamo hasta la devolucion
de los expedientes, cerciorandose de su integridad y reintegrandolos de inmediato a su
respectiva ubicacion fisica localizando el lugar al que corresponde, retirando el sefialativo.
De no haber irregularidades que ameriten otra gestion, se procede a firmar la Forma Nro.
6 de Préstamo Documental en el campo correspondiente.

Si al vencimiento del periodo del préstamo, la unidad no ha devuelto el o los expedientes
que le fueron prestados, la maxima autoridad del Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural 11 de Noviembre y/o Secretaria/Tesoreria solicitara por escrito al titular
de la unidad solicitante la devolucion correspondiente o procedera de conformidad con la
normatividad y legislacion aplicable.

En el caso de que el o los expedientes prestados se entreguen incompletos, equivocados o
en mal estado, la maxima autoridad del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial
Rural 11 de Noviembre dara conocimiento por escrito al titular de la unidad solicitante
del estado en que se entregan para los efectos administrativos legales que correspondan.

El responsable de la unidad solicitante que extravié o dafie los expedientes en préstamo
debera elaborar un informe, que contendra al menos los siguientes datos: antecedentes,
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justificacion del hecho, medidas de subsanacion de ser el caso, firma de responsabilidad,
remitiéndola a la maxima autoridad del gobierno parroquial, este sera integrado a la
ubicacion fisica del expediente dafiado o extraviado.

CAPITULO VI
ENTREGA- RECEPCION DE DOCUMENTACION Y ARCHIVOS

Articulo 34.-Proceso de entrega-recepcion de documentacion y archivos.- El
presente articulo aplica a aquellos funcionarios del Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural 11 de Noviembre que tengan a su custodia o cargo, informacion y/o
documentacion atinente a las actividades de esta institucion, la misma que al pertenecer a
esta entidad, debe ser entregada, bajo las consideraciones siguientes:

El acto de entrega-recepcion de documentacion y archivos se ejecutara debiendo observar
el siguiente procedimiento:

a) El Presidente del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural 11 de
Noviembre, comunicara cambio administrativo o cesacion de funciones, mediante
memorando al funcionario, servidor o trabajador saliente; con copia a:

-La o el titular de la unidad administrativa a la que pertenece el funcionario
saliente;

- A los vocales del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural 11 de
Noviembre ; vy,

- Los demas quienes considere pertinente.

b) El funcionario, servidor o trabajador saliente, tiene la obligacion de elaborar el borrador
del acta de entrega-recepcion de la documentacion y archivos que maneje, en un término
maximo de treinta (30) dias de acuerdo a las funciones y el volumen de documentacion
a su cargo.

c¢) El funcionario, servidor o trabajador entrante, tiene la obligacion de proporcionar
todas las facilidades al funcionario, servidor o trabajador saliente, para que elabore su
acta de entrega-recepcion de la documentacion y archivos.

Articulo 35 .- Revision del acta de entrega-recepcion.- El funcionario, servidor o
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trabajador entrante estd obligado a revisar la documentacion y archivos, conforme el
contenido del inventario de documentacion y archivos, y del acta de entrega recepcion;
de encontrar probables inconsistencia o irregularidades que llegaren a detectarse en la
verificacion del acta y sus anexos, hara conocer al titular de la unidad administrativa
a la que pertenece el funcionario, servidor o trabajador saliente, para que dicho titular
comunique al funcionario, servidor o trabajador saliente a fin de que en el término de
ocho (08) dias, formule las aclaraciones respectivas.

Articulo 36.- Intervencion en el acto de entrega-recepcion.- El presidente del Gobierno
Autoénomo Descentralizado Parroquial Rural 11 de Noviembre, podra, de considerarlo
necesario, designar a un vocal para que intervenga en el acto de entrega-recepcion de la
documentacion y archivos.

Articulo 37.- Acta de entrega-recepcion.- Los servidores o trabajadores salientes y
entrantes, firmaran el acta de entrega-recepcion conjuntamente con el vocal designado
por el presidente del Gobierno Autéonomo Descentralizado Parroquial Rural 11 de
Noviembre, quien dejaran constancia de la integridad y estado de conservacion en que se
encuentra la documentacion y archivos.

DISPOSICION GENERAL

PRIMERA.- En todo lo no previsto en este acuerdo se estara a lo dispuesto en la
Constitucion de la Republica del Ecuador, la Ley Organica de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, su Reglamento General, la Ley Organica del Sistema Nacional
de Registro de Datos Personales, su reglamento, la Ley Organica de Proteccion de Datos
Personales, su Reglamento General, y demas normativa legal vigente aplicable.

DISPOSICION FINAL
El presente reglamento entrara en vigencia a partir de su aprobacion por parte del gobierno
parroquial, sin perjuicio de su publicacion en la Gaceta Oficial, asi como en la pagina web

del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de 11 de Noviembre.

Dado en la Sala de Sesiones del Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural de
11 de noviembre, a los dieciséis dias del mes de julio del dos mil veinte y cuatro.

]
3

i LdoLe\eclrnI\canEnlEel_p]ng P
MENA MENA NA

213

Direccion: Av. 10 de Agosto - Barrio Centro - Once de Noviembre - Latacunga - Cotopaxi Ecuador
E-mail: info@11denoviembre.gob.ec / gadprl 1denoviembre@gmail.com  Teléfono: (03) 2380 640



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PARROQUIAL RURAL “11 DE NOVIEMBRE”

RUC: 0560018400001

G P ARRS ST RO kAL LATACUNGA - COTOPAXI
Ing. Bella Mena Ing. Adriana Criollo
PRESIDENTA DEL GADPR DE SECRETARIA DEL GADPR DE
11 DE NOVIEMBRE 11 DE NOVIEMBRE

CERTIFICACION: EL REGLAMENTO DE MANEJO DE ARCHIVOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL DE 11
DE NOVIEMBRE, fue discutida y aprobada por el Gobierno Autonomo Descentralizado
Parroquial Rural de 11 de Noviembre, en sesion extraordinaria realizada a los dieciséis
dias del mes de julio del dos mil veinte y cuatro.

SECRETARIA DEL GADPR DE
11 DE NOVIEMBRE
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Gobierno Auté D tralizado Parroquial Rural 11 de Noviembre
PRESTAMO DOCUMENTAL
Fecha del préstamo documental: Nuamero de préstamo:
aaaa/mm/dd
DATOS DEL SOLICITANTE:
Nombre: Apellido:
Numero de identificacion: Cargo:
Area a la que pertenece: Teléfono celular:
Teléfono fijo: Correo electronico y/o institucional:

REFERENCIA DEL PRESTAMO DOCUMENTAL:

Numero de caja:

Numero del expediente: Ubicacion topografica:
Numero de fojas:

Descripcion documental:

DEVOLUCION:
Fecha de la devolucion acordada: Tiempo de prérroga:
aaaa/mm/dd
Fecha de la devolucion real: Observaciones:
agha/mm/dd

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD:

Firma del solicitante Firma del responsable del préstamo Firma del responsable de la recepcién

Nombre del Solicitante Nombre del responsable del préstamo Nombre del responsable de la recepcion

Cargo del solicitante Cargo del responsable del préstamo Cargo del responsable de la recepcion
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Anexo 1.-

ARCHIVO DE GESTION
FORMATO UNICO DE INVENTARIO

G.A.D PARROQUIAL RURAL 11 DE NOVIEMBRE

11 DE NOVIEMBRE
G.A.D. PARROQUIAL RURAL

EXPEDIENTE

(NUMERO DE
EXPEDIENTE)
SUBSERIE
(NOMBRE DE LA
SUBSERIE)
(ANO)
(MES)
(SECUENCIA CRONOLOGICA)
DE | dd | mm | aa | HASTA [ dd [ mm [ Aa
DEPENDENCIA PRODUCTORA:
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