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GCORIERNO ALU'TONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SEVILLIA DE ORO

u EL ILUSTRE CONCEJO CANTONAL DEL GOBIERNGC AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTOM SEVILLA DE ORO.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Organica de Transparencia y Acceso & la Informacidn Pablica y su
Reglamento, garantiza v norma el gjercicio del derecho fundamental de las personas a
la informacign conforme a las garantias consagradas en la Constitucion de la Repuiblica.

Que, el Sisterna Nacional de Archivos - SINAR, en cumplimiento a la Ley Organica de
Transparencla y Acceso a la Informacion Publica v su Reglamento, expidid con el
caracter de obligatorio el Instructivo sobre "Organizacidn Bisica y Gestidn de
Archives Administrativas” publicado en el Registro Oficial No. 67 de 25 de julio de

. 2005, en el gue se dicta normativas para administrar  eficientemente |a

decumentacion actual y 1a que se genere en todas las Instituciones del Sector Piblico y
Privado, con participacidn del Estado.

Que, e Instructivo de Organizacidn Basica v Gestion de Archivos Administrativos,
expedido por el Consejo National de Archivos, en su Art. 2 dispone que se inserten las
areas de archivo central en los organigramas estructurales v funclonales de |a entidad.

Que, dadz la importancia que representa la organizacian, conservacidn y custodia de la
documentacson, como testimonio de la gestion cumplida por el Gobierno Municipal
de Sevilla de Oro, es necesario establecer un Reglamento Interno con procedimientos
técnicos que permitan estandarizar la aplicacién de los procesos documentales en
todas sus dependencias.

Que, el Registro de documentos constituye una accidn administrativa y juridica que
responcabiliza al Gobierno Municipal de Sevilla de Oro, en el cumplimiente de un
tramite.

Que, el Registro de documentos garantiza al usuario el control y seguimiento de la
documentacion reciblda, la distribucion al drea gue se encargard del tramite, la
organizacion de la documentacion generada y la conservacion v el acceso para futuros
requerimientos, :

En usa de las atribusciones constitucionales y legales,

EXPIDE:

El presente "REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS ¥
ARCHIVOS DEL GOBIERNDG MUNICIPAL DE SEVILLA DE ORO".

Art. 1.- El presente Reglamento Interno serd de uso v aplicaclén obligatoria en todas

Direccion! Avda . Azuay s'm y Avda 10 de Aposio Fono: §7) 2280027 = 249 /266 /267
Wi sevilladeara. gov.ec mail - myevilladeara@yvahon, com



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SEVILLA DE ORO

las dependencias del Goblerno Autdnomo Descentralizade Municipal de Sevilla de Ora.

Ar. .- Las maximas autoridades, Directores Departamentzles, lefes de
Unidades Administrativas, el responsable de la de Documentacidn y Archive, el
personal encargado del manejo, administracidn de documentos y custodia de archivas,
asi como todos los funclonarios que les competa, serdn los responsables de acatar y
dar cumplimiento a lo estipulado en el presente Reglamento Interno.

Art. 3.- El responsable de Documentacidn y Archivo General, dependera de la Unidad
de Administracion de Talento Humano quien administrara el Archivo Municipal.  Los
Archivos de las Dependencias  Administrativas, dependerdn de los  Directores o
lefer Inmediatos, mientras gue funcionalmente para la aplicacion del Sistema de
Administracidn Documental, se sujetardn al drea de Documentacién y Archivo General.

CAPITULD |
GENERALIDADES

Art. 4.- Objeto.- E|l presente Reglamento Interno tiene por objeto establecer
procedimientos, funciones y responsabilidades a los servidores del Goblerno
Autdnomo Descentralizade Municipal de Sevilla de Oro, para la recepcidn,
direccionamiento, registro y control de la correspondencia y en genaral para la
administracion del Sisterma de Administracion Decumental,

Art. 5.- Funciones del servidor responsable de la Documentacion y Archivo
General: De conformidad con lo dispuesto en el Instructiva de Organizacidn Bisica, la
Ley Orgdnica y Reglamento General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, son funciones del responsable de la Documentacion y Archivo General, las
siguientes:

@) Dirigir, planificar, organizar, controlar, supervisar y coordinar las actividades de
documentacidn v archivo con las demas dreas de la instiucidn,

bl Supervisar el cumplimiento del Sistema de Administracion Documental y
archivos

¢] Elaborar La Tabla de Plazos de Conservacidn Documental (TPCO] en
coordinacion con las autoridades y funcionarios responsables de los archivos
de las dreas departamentales, mds el personal que disponga la unidad de
Talento Humana.

d) Revisar gque s= mantengan actualizados los registros de control de las
comunicaciones y los archivos.
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€) Participar técnicamente en las Evaluaciones de Documentos.

fi Controlar el cumplimiento de los periodos cronoldgicos ectablecidos de
transferencias documentales de I archivas da las areas
departamentales al Archive General [Archive Pasive).

gl Reclbir, controlar y comprobar el inventaric de la documentacion
transferida  al Archivo General una vez gue los mismos han cumplido los
plazos de permanenciz en las dreas departamentales, asi como también
formalizar el "Acta de Entraga- Recepcién de documentos”,

hl Organizar vy custodiar la  documentacidn  transferida de las  dreas
departamentales al Archivo General.

I} Uevar un registro de ubicacidn de los archivos que reposan en el Archivo
General,

jI Programar y ejecutar la conservacion documental a través de la
microfilmacion o de los medios informéticos disponibles como la digitalizacién,
de acuerdo con las necesidades del Gobierno Municipal de Sevilla de Oro.

k] Atender pedidos de Informacion debidamente autorizados por la madxima
autoridad para wsuarios externos, los mismos que se deberd imprimir o
digitalizado o en su defecto se entregari una copia de lo selicitado, la
misma que serd certificada Gnicamente por elfa Secretario General, Para sreas
internas se enviard la informacidn via intranet o fisica, previa solicitud por
escrito de forma directa al respensabde del archivo.

l) Establecer en coordinacion con la Unidad de Administracidn del Talenta
Humana, la participacidn en programas de adiestramiento en el manejo de
archivos.

m) Atender solicitudes de copias de dotumentos gue reposa en el Archivo
General, previa autorizacion de la médxima autoridad administrativa; toda
copia debera tener un texto en gris claro gue indigue de Qgue s& trata.

n) Presentar informes de avance o evaluacidn de trabajos vy novedades del

Archivo General a su  inmediato superior; quien deberd comunicar de este
particular ala maxima autoridad,

o) Elaborar 1a Guia para formacion de Archivos
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p} Otras gue le fueran encomendadas por elfa Jefe de la Unidad de
Administracion del Talento Humano y que tengan relacidn con la
administracion documental.

Art. b.- Funciones del Archivo de Areas Departamentales y Archivos Descentralizados
{De las Asistentes y Archivo de las Unidades Administrativas):

a) Recibir v comtrolar la correspondencia  recibida y  entregar
oportunamente a la autoridad o funcionarios respectivos:

b) Actualizar el archivo de documentos de cada drea para informacidn agil;

¢} Informar al responsable de la unidad administrativa el estado de atencidn de
tramites;

d] Coordinar la aplicacidn correcta del presente  Instructive con el
Responsable de Documentacidn y Archive General;

e} Digitalizar, seguir y controlar las comunicaciones tanto de entrada como de
salida;

) Cumplir las directrices establacidas por el Responsable de Documentacion y
Archiva General;

Bl Organizar, clasificar, foliar, envinchar v archivar la documentacion que ha
finalizado el tramite;

h) Conservar la documentacion segin establece la “Tabla de Plazos de
Conservacion Documental”;

i} Atender las solicitudes de informacidn tante de dreas internas COMmo
externas, que hayan sido aprobados por el Director del drea inmersa;

Il Proporcionar informacion solicitada por parte de los ciudadanos, de la
Administracion Publica y de funcionarios de la propia institucién, cumpliendo
con las disposiciones del presente reglamenta y 13 ley:

k) Prestar, controlar y recuperar los documentos solicitados por los funcdonarios
a traves de un registro;

) Evaluar periddicamente |a documentacian para su permanencia, eliminacidn o
envio al Archivo General, en base a los procedimientos establecidos en el
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prezants reglamento;

m) Preparar las transferenclas documentales segin normas establecidas en el
presente reglamento y llevar el Inventario de Archivas actualizadao:

n) Establecer la participacion cblgatoria en programas de adiestramiento
archivistico a todo el personal que tenga bajo su responsabilidad el
manejo del documento y archivo;

o Otras que fueran encomendadas por su Inmedisto superior y que tengan
refacion con la Administracidn Documental,

Art. 7.- Categorizacion de Archivos.- Los archivos del Gobierno Municipal de Sevilla
de Oro, se clasifican en las sipuientas categorias:

1.- Archivo Activo.- Constituye la documentacion producta de la actividad
institucional, documentocidn gue es sometids a continua utilizacion y consulta, Se
encuentran en los siguientes archivos:

a) Archivo de Recepcién y Registro.- Constituye el inicio de la gestién documental:

b) Archive de Oficina.- Son archivos generades por las actividades de cada
dependencia o drea administrativa, 5u funcién es la organizacion y la
conservacion de fa documentacion mientras su utilizacion es constante:

¢) Archivo Central- Este archivo es dnico y podrd contener el Archivo de
Recepcion y Registro; es ol recponsable del control del tratamiento documental
gue se produce en cada unidad administrativa y de recibir la documentacidn
tonsiderada pasiva que ie transfieren los archivos de oficina:

.- Archivo Paslve.- Constituye los documentos transferidos por los Archivos Activos
de las diferentes unidades de la municipalidad, permanecen en éste hasta que
prescriban sus valores administrativos;

3.- Archivo Histdrico/Permanente.- Conformz |3 documentacién con valores
histdricos y culturales, custodio del Patrimonio Documental;

CAPITULD I
DE LA GESTION DOCUMENTAL

Art, 8.- De [a Gestion Documental.- En [z Gestion Institucional se establecen los
procedimientos de Ingreso, Tramitacidn, Salida vy Retroalimentacién de |3
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documentacidn.

Tramite:

1.- Del Ingreso de Documentos.- Son los documentos que se reciben de PErsonas
naturales o juridicas en forma persoral o 3 través de mensajeria, corren, fax, correa
elecirdnico y casillero judicial, deblendo cumplir &l siguiente procesa:

a) Recepcion
b) Calificacidn

€} Aperturay sello

d) Registro y Control

8] Distribucion de comunicaciones
a.- Recepcion de Documentos.-

La Secretaria General, es responsable de la recepcidn oficial de la documentacidn
dirigida al Gobierno Municipal de Sevilla de Ora, ninguna otra instancia o persona de |a
entidad deberd, recibir la documentacion oficial para su tramite.

El servidor responsable, sellard Gnicamente en la copia del usuaric la fe de
presentacidn, con los datos de: nimero de tramite que serd secuencial anual, fecha y
hora de recepcion, no se certificard a recepeién en sobres o en documentos distintos
al recibido,

Excepcionalmente cuande la documentacién sea recibida por funcionarios o
servidores de otras dreas, éstos tendran la obligacion de remitir en forma inmediata a
Secretaria General la documentacion para la Recepcidn y Registro respectivo.

Mo se recibirdn documentos gue tengan enmendaduras o correcciones no salvadas,
que no anexen lo indicado en el documento o que no tengan firma de responsabilidad,

Los documentos presentados por persanas naturales Nevardn los sguientes datos:

Firma, Nuimero de Cedula de Ciudadania o Identidad o pasaporte, Direccidn
Domiciliaria o de Trabajo v/o Teléfono fiio o movil. 5 no cumpliesen con este
requisito, el responsable de la recepcién del documento solicitard estos datos al
remitente, de lo contrario no se ingresard el documento hasta recibir lo requerido,

Direceivn. Avda Azuay s'n v Avda [0 de Aeosto Fona: (07} 2280127 - 249 /266 /267
Wi sevilladeoro. gov ec meril: msevilladeoroigyahoo com




CORIERNG AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SEVILIA DE ORO

b, - Calificacidn de Documentos

La calificacién de las comunicaciones recibidas consiste en determinar si son de
caracter oficlal o personal.

1.- Documentos Oficiales: Se califican como documentos oficiales en los sigulentes
Cas0s

- Cuando el sobre U oficio esté dirgido a nombre de la institucidn
- Cuando el sobre u oficio esté dirigido a cargo del funcionario
- Cuando el sobre u oficio esté dingido a nombre y carga del funcionario

7. Documentos Personales: Se califican como documentos personales en los
siguientes casos:

- Cuando el sobre va dirigido el nombre de la persona y la Institucién donde labora (el
nombre de la Institucidn se entiende como referencla de direccidn].

- Cuando estd impreso en el sobre la leyenda "PERSONAL".

Las documentos calificados como personales, se entregardn cerrados al destinatario
previo registro de los principales datos de referencia del sobre.

Cuando exista duda sobre el documento calificado como personal y se presuma gue
sea oficial, el responsable de esta actividad, utilizard un sello en el sobre con la
leyenda: "EN CASO DE SER OFICIAL, FAVOR DEVOLVER AL ARCHIVO A SECRETARIA
GEMERAL PARA SU REGISTRO"

e.- Apertura y Sello.-

Todas las comunicaciones serdn abiertas y revisadas por elf a Secretario General,
funcionario responsable del registro de documentos, quien determinara si cumple con
los requisitos establecidos por el Gobierno Municipal de Sevilla de Oro, de acuerdo al
tipo de tramite; igualmente verificard si el documento tene la firma oe
responsabilidad, la direccion para la respuesta, existencia de anexos, fechas, etc.

Todas las comunicaciones oficiales serdn selladas con el nombre de la institucion, fecha
y hora de recepcion, estos datos se hardn constar en la parte superior del documento.
Estos documentos, una vez ingresados al Goblerno Municipal no seran devueltos y 5e
gestionard su respectivo Namero Unico de Tramite y pasardn a ser propiedad de la
Municipalidad.

d] Registroy Control de Tramite de los Documentos.-
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—-— El Registro de documentos constituye un acto juridico y administrativo que
respensabiliza al Gobierno Municipal de Sevilla de Oro en &l cumplimiento eficiente de

un tradmite.

El registro de documentos garantiza al usuario el control y seguimiento de la
dacumentacion recibida, la distribucion a la unidad que se encargard del tramite en
forma dgil y oportuna, la erganizacion de la documentacion generada v |a conservackin
y el acceso para futuros reguerimientos.

L3 Secretaria General recibird la documentacion oficial, ingresara en el sistema
informatico (de existir) que emite el NUmero Unico de Tramite e imprimira la Hoja de
Tramite, o establecer de forma manual el numera de tramite, el cual serd de control
absoluto de este funcionario/a

e) Distribucidn de Comunicaciones.- El Area de Recepcidn de Documentos
{Secretaria General) remitird de manera inmediata todos los documentos ingresados
y digitalizados y direccionara los documentas al area que corresponda, mientras que
los documentos que por su competencia deban ser conocidos y tramitados por el
Alcalde, serin entregados inmediatamente a la Alcaldia.

Art. 9.- PROCESO DE LA GESTION DEL DOCUMENTO.- A efectos de garantizar un
seguimiento y control de los documentos en tramite y un adecuado manejo
documental por parte de las Unidades Administrativas de la Entidad, se observaran los
slgulentes principios basicos:

Tramitacidn.- Se observardn los siguientes criterios:
El tramite y control interno de un documento a una Dependencia Administrativa.-

El seguimiento y control del documento en trémite gue se direccione a ofra Area o
dependencia, se efectuard por medio del sistema fisico hasta que implemente el
sistemna informatico.

Las Asistentes de las Areas de la Municipalidad entregardn el mismo dia a los
funcionarios responsables de la tramitacion para su conocimiento, gestidn ©
alaboracion de la respuesta, segin su competencla. 5i se ha elaborado una respuesta,
se adjuntard los antecedentes, se registrard la firma de quien elabero el documento.

Siglas de identificacion y Numeracion del Documento.-

Las diferentes dependencias utilizardn en sus comunicaciones las siglas que fas
identifigue de las demds, seguidas del afio v la numeracion de sus documentos.

La numeracion de documentns serd consacutiva ANUAL, manteniendo una relacion
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R
'\.___,f completa y logica con las fechas de las comunicaciones.

La Secretaria General es la Unica dependencia responsabile del control, registro,
numeracion, fechado y distribucidn de los ACUERDOS, CONTRATOS, CONVENIOS,
RESOLUCIONES y otros docurmenios gl dehan ser repartidos a las dependencias gue
les carresponda su conocimiento, debiendo para elle mantener un registro; mantendra
la numeracidn de oficios de la Alcaldia a fin de mantener &l control y custodia en el
Archivo General.

Elaboracién de Respuestas.-

Todas las comunicaciones oficiales alaharadas en las diferentes dependencias del
Gobierna Municipal de Sevilla de Oro, en el momento dal despacho se registraran

manualmente y seran enviadas.

Las Dependencias serdn responsables del contendido y deberan verificar que las
comunicaciones contengan:

- Datos completos del destinatario
. Nimers de paginas o anexos (los anexos pueden estar constituidos por varias

paginas).
. Constatar que &l contenido del original y de [as coplas, sean idanticos,
. Verlficar gue la comunicacion y copias estén debidamente firmadas,

La contestackon se elaborara en oniginal y dos copias, excepto para las contestaciones
que deban entregarse copias a otros funcionarios. Las copias para funcionarios del
Gobierno Municipal s2 remitirén en forma fisica yfo digital mediante el sistema
informaético o correo electronica.

Tanto el original, asi como |as copias y anexos de las respuestas oficlales llevardn al pie
dal dorumento la firma de responsabilidad de los funcionarios que intervienen en la
elaboracian,

Control y Despacho de los Documentos.-

Bl Alealde, es la autoridad legalmente autorizada para suscribir documentos 3
nombre del Gobierno Municipal se exceptia a los Directores Departamentales que por
expresa autorizacion del Alcalde, pueden suscribir comespondencia.  Por ningun
concepto los funcionarios en general podran firmar documentos a nombre del
Goblerno Municipal de Sevilla de Oro, sin contar con la respectiva autorizacidn o
delegacion.

La Secretarla serd la responsable para distribuir a nivel nacional @ internacional la
correspondencia de salida de las diferentes unidades administrativas, oue SeTa
entregada directamente a su destino.
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Todo documentos gue se envie a través de Fax y otro medio electronico, que no
garantice la durabilidad de la informacion, seri remitido el original Inmediatamente a
5L destinatario.

5e establecerd un Registro de Salida de rorrespondencia, deblendo utilizar un
farmato, que serd elaborado por el responsable de Archivo General

En el caso de entrega de correspondencia a través de empresas inmediatas de
encamiendas nacionales o internacionales, se utilizard &l misma registro, indicando los
datos de: Transporte utilizade y nombre de la empresa, fecha y numero de guia de
B R,

Salida del Documeanibo.-

Las funcionarios respansables de |a atencidn de trdmites, dardn respuestas oportunas,
debiendo reducir al maxime el tiempo establecido para cada tipo de tramite, sobre
todo para ¢l caso de correspondencia urgenta.

La correspondencia de sallda, en caso de haber respuesta oficial (oficio-memorando),
canservara en todos los cases una copla para el archivo principal o por asunto y una
para el archive auxiliar o numeérico de la dependencia que elabord el documento,

Todo documento sera remitida en original impreso inmediatamente a su destinatario,
sin perjuicio de que se envie a través de FAX L OTRO MEDIO ELECTRONICO.

El responsable de la entrega de la correspondencia, hard registrar en la guia de
despacho o en la copia del documento fa firma, fecha y hora de recepCion.

e utilizara un Registro de Salida de Correspendencla, cuando se remita en sobre
carradn a travie de empresas intermediarias de entrega de encomiendas nacionales o
internacionales y se registrard en el documento fisico o en el sistema informatico el
nimero de guia de envio y s¢ adjuntard la gula al respectivo expediante en el archivo.

Retroalimentacion de la Informacidn.-

la Secretaria General ejerce adicionalmente la funcion de informacion al usuaric de las
comunicaciones oficiales, sin embargo las dependencias administrativas involucradas
en la tramitacién de documentos pueden consultar 2l estado del mismo en el sistema
infarmatico disefiado con el fin de compartir informacibn, o directamente a Secretaria
General.

Cada secretaria de las dependencias administrativas serd responsable de mantener la
continuidad de los numeros de tramite de los documentos tanto de entrada como de
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salida a fin de hacer posible la consulta de todos los documentos generados en un
determinedo trdmite. En caso de existic un error de duplicidad de namenos de wamite
deberd reportarse inmediatamente 3 13 Secretaria General.

Los trdmites gue no reguleran contestacion, la autoridad crdenara la accidn de archivo
con su firma v fecha; la secretaria de cada Dependencia Administrativa actualizara
registrando el cddigo de archive que corresponda y ademds colocard fisicamente el
documento en ka respectiva carpeta.

Cancelacion del Control de Tramite

En &l caso de que exista respuesta oficial, la copia de la comunicacidn o respuesta que
reciba, serd archivada en orden numérico o cronoldgico por procedencia a nombre de
la unidad administrativa, en orden orgdnico estructural,

Los tramites gue no requieran contestacion, la autoridad ordenara la accldn de archivo
con su firma, la secretaria actualizara la accidn en su registro v devolverd el tramite al
Archivo Central atendido a través de um REPORTE DE TRAMITES PENDIENTES:
autoridad que tomara las acciones o sanciones del caso.

Control del Préstamo Interno de Documentos

El Préstamo Interno de documentos se refiere al servicio que las Unidades
Administrativas deberdn cumplir hacia los empleados y funcionarios gue trabajan en el
Gobierno Municipal de Sevilla de Oro, y gue por el cumplimiento de sus funciones
necesitan consultar documentos, para el efecto se deberd wutilizar un formato
CONTROL DE PRESTAMO INTERNO DE DOCUMENTOS, siendo su funcion controlar la
documentacidn prestada, identificar a Ia persona que se proporciona este servicio y
recuparar en los plazos establecidos,

El responsable de esta funcidn deberd utilizar sefialativos en los sitios que ha
localirado el material docurnental, reiterdndolo sin alterar el orden en que se guarda la
documentacion restante, verifica la informacidn gue se encuentre completa y en buen
estado,

El responsable del préstamo a la devolucidn, se cerciorard de gue el material
documental s& encuentra completo y en buen estado, de no haber irregularidades que
ameriten otra gestion, procede a sellar la solicitud "DEVUELTO", asi como |a fecha y
hora de develucion en presencla del usuario.

El responsable de la unidad localiza dentro del archivo que origind el préstamo, el lugar
gue corresponde al material devuelto y procede a reintegrario, retirando el sefialativo
y cerciorandose de no alterar el orden de la documentacion vhicada en la caja de
depdsito,
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CAPITULD I
DE LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Art. 10.- De la Organizacion de Archivos.- Los archivos de cada drea administrativa se
mantendran siempre ordenados. completos, follados v ubicados en el respectivg
cadigo de archiva,

Para la farmacién de archivos deberd tenerse en cuenta los siguientes criterios:

3) Cada dependencia administrativa dispondrd  de archivos principales
lasunto) y auxiliares (numéricos), completos y listos para una consulta rapida v
eficiente.

b} los archivos Principales se constituyen con documentos gue tratan de
ASUNTOS, al agrupar los documentos relacionados entre sl, formardn un
expediente, en algunos casos el expediente se amplia en uno o mis tomos. El
agrupamiento oe expedientes de similares asuntos, personas o temas forman
las SERIES DOCUMENTALES. cada dependencia, estos se organizan de farma
MUMERICA,

¢} Losdocumentos se clasificardn y ordenaran en series documentales.

d) Las series documentales que se creen en las diferertes dependencias serdn
anuales, previa coordinacion con el drea de Documentacidn y Archivo General.

@) las series documentales relacionadas a tramites de dependencias con las
Que no se tiene correspondencia frecuente, deberan archivarse bajo el cadigo
principal asignado a dicha dependencia en la Gula de Archivo, con el fin de
evitar expedientes que contengan un ndmere muy reducido de decumentos.

fl Loz documentos se ordenardn respetando e orden alfabético, numérico,
glfanumérico y cronoldgico.

Bl Losdocumentos del Archivo General serdn clasificados siguiendo el principio de
procedendcla de las secciones documentales o Dependencias v al orden original.

h) Cada Dependencia genera expedientes de acuerdo al cumplimiento de sus
funciones, debiendo contener cada expediente los siguientes documentas:

= Documento gue inicia el trémite
- Anexos yfo antecedentes (si los hay)
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- Toda la documentacion gue se genera en el proceso
= Documento [5) gue finaliza el proceso.

Guia de remision en caso de envios por courier.
- Impresian de correo electranico en caso de haberlo

i} Se establecerd el sistema de dasificacién de archivos, en base a las
actividades gue cumple cada unided archivista, lo que permite la localizacion
inmediata de la informacion para servicio al Goblerno Municipal y al usuario.

I} Las archivos Centrales se clasificardn siguiendo el principio de procedencia de
las secciones documentales y al orden original.

Art. 11.- Codificacidn y Etiquetacién de Carpetas de Archivos Principales.- Cada
carpeta se codifica y etiqueta tomando de base la PROCEDENCIA, en el siguiente
arden:

- MNombre del Fondo Documental (Gobiernc Auténomo Descentralizado
Municipal de Sevilla de Orol

- Mombre de Dependencia Administrativa
Hombre de la Serle Documental (agrupamients de expedientes similares)
Ao (s) al que corresponda la documentacion

Art. 12.- Guia para la formacion de archives en las Unidades Administrativas.- La
slaboraciin de esta guia, se realiza a través de un formato GUIA PARA LA FORMACION
DE ARCHIVOS, a3 una herramienta de trabajo informativo dirigido al personal técnico,
de apeyo, personal nuevo que ingresa a la institucidn, a la Autoridad de la Unidad y a
la Institucidn en general; permite conocer el seguimianto de tramite, |la base legal que
respalda sus actuaciones y la estructura de cada expediente que forman las series
documentales; su elaboracidn s& basa en la descripcidn documental y siguiendo una
ordenacion sistemdatica,

La gufa contiene los datos que se extraen de las series documentales ya formadas.

Art. 13.- Conservacién y Respaldo de los Documentos.-  Los archivos fisicos de cada
dependencia deberan ser cuidadosamente almacenados en carpetas o cajas de
retencion de docurmentos y colocados en orden, en un lugar apto para su conservacion,
denominado archivo General,

Los documentos permanecerdn en cada Area por 2 afios, como archivo activo, para
luego ser trasladados al Archive General v formar parte del archivo pasivo, segin el
procedimiento establecido an el presente Reglamento Interno.

Los respaldos de los documentos (magnéticos), seran archivados en diferentes sitios a
los originales, con las seguridades del caso.
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Por ningin motive podran enviarse los archivos de las diferentes dependencias a
depdsitos o lugares no aptos para este fin, pudiendo ser causa de sanciones segdn las
leyes vigentes, de ser el caso.

Ningin documenta original puede ser eliminado aunque haya sido reproducido por
cualquier medio; excepto aquellos documentos que consten en la Tabla de Plazos de
Conservacion. El incumplimiento de las medidas de conservacion de los documentos,
serd objeto de sancidn de conformidad & ko dispuesto en la Ley Orgdnica de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica, Titulo 6, literal b), articule 23.

Art. 14.- Tabla de Plazos de Conservacién Documental.- El Gobierno Municipal debe
disponer de un formato TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL,
elaborado por el responsable de Archivo General.

Para la elaboracion de la Tabla de Plazos de Conservacion Documental se observara
la pare legal, el valor gue tlenen los documentos como justificativos en los actos
administrativos, financiergs, técnicos v legales, considerard aquellos documentos
histéricos de la propia institucion y del Estado y mids documentos beneficiosos para
futuras investigaciones.

Los plazos de conservacion sefalados deberan contarse a partir del ditimo diz al gue
corresponde el expediente o grupo documental. Los plazos se aplicarin siempre y
cuando los documentos correspondan @ trdmites concluidos ¥y o existiere
impugnaciones relacionadas a tal documentacidn.

Previa a la eliminacion de los documentos que han cumplido los plazos de
conservacion, la Municipalidad solicitard I3 autorizacidn al Consejo Nacional de
Archivos, guien delegard una inspeccion a la Direccidn del Sistema Macional de
Archivos, Los documentos gue ésta institucidn considere con valor permanents e
histdrico, podrdn transferirse al Archivo Intermedio de la Administracién Plblica y
aquelos que no sean calificados como tales se dispondrd su eliminacion, previo
infarme escrito.

AREAS FISICAS DE LOS ARCHIVOS

Art. 15.- El Archivo Pasivo debe contar con la oficina de labores administrativas que
incluyen equipos y materiales necesarios para el desarrollo de las actividades diarias v
la mesa de consulta.

Se debe contar con un sistema de deteccion y extincidn de Incendios.,

Huminackdn.- 5 el Archivo tiene wventanas por donde ingresan los rayos
solares, debe colocarse cortinas metdlicas semiabiertas y fijas para que la luz solar que
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incicla sea siempre indiracta, tenue y siempre la misma (hay gue tomar en cuenta que
el beneficio de asta iluminacidn es para los documentos), 5i no se cuenta con este tipo
de cortinas, se puede comprar los adhesivos plasticos de vidrio.

Se recomienda la vtilizacidn de ldmparas fluorescentes,

Temperatura.- Ls temperatura dptima debe oscilar de 18 a 22 grades centigrados en
ningun momento deberd sobrepasar esta temperatura de producirse esto, debe
utlhizarse un sistema de aire acondicionado.

Humedad.- Los documentos pueden perjudicarse tanto por exceso como por
defecto por lo que la medida de humedad debe estar entre 45 y 55 por ciento.

Polve.- Debe efectuarse une limpieza permanente de los documentos con
aspiradora, nunca con pafio hdmedo nl plumero, ademds serd preferible acondicionar
filtros por donde ingresa el aire.

Ventllacidén.- Es necesario garantizar la ventilacidn por lo que puede disponerse de
alre acondicionado o corrientes provocadas,

Equipos para archivos.-  Archivadores, armarios o estanterias metdlcas, deberan
estar ventilados por ambos lados y no estar sujetos a la pared. Los documentos del
Archivo Pasivo deben ser protegidos en cajas especiales de retencidn.

Equipos para planos, mapas u otros similares.- Los equipos llamados Planotecas o
Mapotecas metilicos sirven para guardar planos en forma horicontal o vertical,
aquellos documentos considerados de alta importancia o histdricos cubridos en su
totalidad con papel pelon de aproximadamente G0 gramas.

Equipos para fotogrofias.- Pucden ser guardadas en ficheros metdlicos del tamafio de
las fotografias, intercaladas con papel pelén de aproximadamente 50 gramos y
guardadas eén sobres de manila preimpresos con la ventana de Informacidn, también
pueden ser guardadas en archivadores metalicos normales.

Necesidades de proteccién al archivo central.- Existen varias causas de deterioro de
los documentos, planos, fotografias, etc, ertre las que @ cuenta el fuego,
inundaciones y robos por lo que debe dotarse de extintores de incendios y detectores
de humao, evitar que [a ublcacidn del archivo esté cerca del nivel de las aguas
lluvias gue puedan producir inundaciones y finalmente debe darse las seguridades
a las puertas y ventanas de acceso al archivo a fin de evitar el robo de documentos.

Art. 16.- Inventaric de Archivos.- Consiste en detallar cada documento v/
expediente de cada serie. Cada dependencia elaborard y mantendrd actualizado el
inventario de los archivos anualmente, con el fin de mantener un control de la
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documentacion que se encuentra bajo su responsabilidad. El Inventario se archiva en
orden numerico INVENTARIO GEMERAL DE DOCUMENTODS DE ARCHIVEY,

Art. 17.- Transferencia de Archivos al Archivo General.- El drea de Documentacitn vy
Archivo General elaborard anualmente un cronograma de transferencia de los
archives de las dependencias dal Gobierno Municipal de Sevilla de Oro, al Archivo
General,

Cada dependencia elaborard el formulario de transferencia de los archivos en el
formato diseflado para el efecto, por el funcionario encargado del archive General.

Las cajas de retenciones perfectamente ordenadas, rotuladas v completas, serdn
entregadas en las instalaciones del Archivo General. Una vez verificade el contenida, se
elaborara un Acta de Entrega Recepeitin de Bienes Documentales, debiendo ser
farmalizada por los intervinientes,

Las cajas de retencion numeradas, podran también etiguetarse con los sigulentes
datos:

- Nimero de caja (orden secuencial por cada dependencia)

- Ao (s) (afio inicial y final de los documentos que contiene la caja)

- Nombre del Fondo Documental (G.A.D, MUNICIPAL DE SEVILLA DE ORO)

- Nombre de la Dependencia gue transflere

- Registro No. {va el nimero del Registro de Transferencia de archivas en el
que se detalla su contenido), para esto es necesarlo llevar la numeracidn
secuencial del Registro sin repetirio.

Art. 18.- Responsabilidad de Custodia.- Cada funcionaric o servidor serd responsable
de administrar y custodiar el archivo a su cargo, este serd tratado como un activo al
cuidado del responsable con todas las disposiciones gue parz el efecto constan en el
Reglamento de Bienes del sector Publica,

En caso de remocidn, renuncia, reclasificacion o cambio administrativo, mediante el
cual dicho funcionario deje de realizar esas tareas, deberd obligatoriamente realizar |a
entrega del Inventario Documental, que constard an un acta de entrega-recepcion,
documento que deberd ser remitide a la Unidad de Talento Humano y a la Secretaria
General para el descargo del funcionario saliente.

CAPITULD IV
DEL ACCESO A LA INFORMACION

Art. 19.- Saolicitudes de Acceso a la informacidn.- Todos les ciudadanos tienen
derecho, de acuerdo con la LOTAIP en su Art7 y Reglamento General Art. 6, a
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consultar los documentos de los archivos piblicos y a que se les otorgue copia de los
mismes, con las excepciones previstas en las  mismas normas  legales W
reglamentarias. El procedimiento para el caso de poder acceder a la infarmacicn,
es el siguiente:

Para usuarios:

El peticionario debera presentar una solicitud dirigida al Alcalde para su auterizacion y
serd tramitado hacia la Secretaria General.

Una wvez auvtorizada la peticion, el Secretarlo General dispondra al area gque
corresponda la documentacidn requerida para certificarla sl asi fuese el casa,

5i la documentacion forma parte del archivo active, es decir que reposa en cada drea
acdministrativa, el personal responsable del archive localizard e  material
documental y elaborara el oficio de respuecta para la firma del Secretario General,

5i la documentacién reposa en el Archive General, el responsable  de
Archivo  ublcars  la documentacién vy preparard el ofido de respuesta,
suscriblendo el mismo y enviard a secretaria General para que con oficio de Alcaldia
se remita al peticionario; de estas acciones se llevard un registro.

Toda documentacidn gue salga del archive general deberd tener su respectiva
autorizacion y serd en calidad de copia; también levarsd como titulo el asunto de lo gue
Lo trata.

En el caso de solicitud de acceso directo a los documentos, el usuario podra
consultar en el propio sitio del archivo aguellos documentos considerados de libre
acceso, el funcionario que ha sido autorizade para facilitar los documentos por la
autoridad, deberd vigilar al usuario hasta su devolucion v quedars registrada esta
accion, prehibase la salida de cualquier tipo de documento que en la unidad repose.

Toda unidad archivistica controlard el servicio de acceso a la informacién a través de la
utilizacion del formato SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,
elaborado para el efecto por el responsabie del archivo general,

la solicitud de acceso a la Informacion se archivard con la peticion, en orden
alfabético- cronologico, v tendrd el valor de probatoria en cualguber irregularidad de
los documentos consultados gue se presenten.

Préstamos internos:

los préstamos de documentos a los funcionarios del Gobierno Autdnomo
Descentralizado Municipal de Sevilla de Oro, que reposen en el Archivo General
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deberan ser exclusivamente relacionados a sus funciones vy saldra de esta dependendcia
en callidad de copla otorgada por el funcionario a cargo del archivo, previa peticion por
| escrito.

Se podrd proporcionar copla digital de los documentos gque se  encuentran
almacenados en el sistema informdtico, con la debida autorizacion de la maxima
autoridad y que tengan relacion directa con las funciones del peticionario.

Todo préstamo o consulta de documentos guedardn debidamente registrados con
firma de responsabilidad de quien solicita y quien entrega en el respectivo formulario.

Art, 20.- ACCESO Y CONSULTA DE ARCHIVOS.-

- 1. Todos los ciudadanos tienen derecho a consultar les documentos de
archivos pdblicos y & gue se les otorgue copia de los mismos, con excepcién de
Ios documentos considerados reservados.

2. En lo referente a la documentacion que se encuentre en los diferentes medios

| de soporte documental electrdnico en los cuales se mantiene la informacidn, se
sujetard a la reglamentacidn pertinente, sobre aplicacién de lo dispuesto en la

Loy de Comercie Electrdnico, Firmas Electrénicas v Mensajes de Datos™ y

| demias ieyes conexas,

3. Los documentos gue presenten deterioro fisico que impida su manejo
directo, la institucion suministrard esta informacion mediante reproduccidn,
certificando su autenticidad cuando fuere del caso.

4, La negativa de Accesc a la Informacidn dard origen a las sanclones gue
establece el Reglamento General de la LOTAIP Art.16, 17y 18.

PASOS A SEGUIR:

1. El petlcionario llena ka solicitud para su autorizacon, en el caso de que
el peticionario lleva escrito el pedido, también deberd llenar la solicitud de
Acceso @ la Informacidn, formulario que serd elaborado por el responsable del
Archivo general y su pedido sera soporte de la gestion.

2. Aprobado ef Acceso, el responsable de atencion en la unidad competente llena
| los datos de Iz SOLICITUD DE ACCESO A LA INFﬂRMACEﬂIH, identifica los
| documentos o expedientes de consulta ¥ recaba del peticionario su cédula de

ciudadania o credencial.

3. El responsable de la unidad localiza &l material documental, retirdndolo del sitio

Lhireceion: Avda Azuay vn y Avda 10 de Agosio Fono: ((07) 2230027 - 248 (266 267
| www. seviflladeoro. gov e mail: myeviflodeoroanehon com



GORIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SEVILEA DE ORO

en que se encuentra y ublca una sefial con el nimero de la solicitud de
acceso a la informacidn, sin alterar el orden en gque se puarda la
documentacion restante.

4. El responsable de la unidad entregard el matertal documental y verificard
en presencia del uwsuario que se encuentra completo y en buen estado,
consenvando para control tanto [a solieltud como la cédula de ciudadania o
credencial. Este material es consultado dentro del propio local de la Unidad, en
un sitio donde facilite la vigilancia del peticionario,

5. & el peticionario requiere coplas de los documentos, el responsable de la
Unidad efectia el tramite interno de “Ordenes de coplas”, dispuesto por el
Gobierng Municipal.

6. Cuando el peticionario solicite que las copias otorgadas sean certificadas,
el responsable de la unidad comunica al usuario el plazo establecida para que
sean certificadas por la autoridad competente, debiendo efectuarse esta
accion en 48 horas como maximo.

7. Una ver efectuadas las consultas, &l peticlonario devuelve al responsable
de la unidad, el material documental, recaba |z cédula de ciudadania o
credencial que entregd para control y verifica la cancelacion en la "solicitud de
acceso a la Informackdn®,

B. El responsable de la unidad se cerciora de gue e material documental
se encuentre completo y en buen estado, de no haber irregularidades que
ameriten otra gestion entrege ol peticionario la cédula de ciudadania o
credencial y procede a sellar la solicitud “DEVUELTO", asi como la fecha y hora
de devolucion, Inmediatamente archiva los documentos de control junto con la
peticion en la carpeta rotulada con el nombre de SOLICTUDES DE ACCESD A
LA INFORMACION. La carpeta se ardena de forma numérica y cronolbgica,

9. De requerir el peticlonario continuar con la consulta al dia siguiente,
el responsable de la unidad entrega la cédula de ciudadania o credencial al
peticionario, previa verificacion del material que se encuentre completo y en
buen estado y coloca temporalmente el material junto con la solicitud de
acceso a la informacion, en el drea de depdsito provisional que al efecto se
establezca, entregindolo al peticionario previo los controles del caso al dia
siguiente.

10. Cuando la consulta del material concluya, procede para el descargo
segun establece el paso anterior.
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11. El responsable de la wnidad localiza dentro del archive gue origing el
préstama, el lugar que corresponde al material devuelto y procede a
reintegrarlo, retirando el sefialativo y cerciordndose de no alterar el orden de
la documentacién ubicada en la caja de depasito.

PROHIBICION DE ACCESO A LOS ARCHIVOS RESERVADOS:

1. No procede el derecho a acceder a los archivos, exclusivamente en los
casos establecidos en la Ley Organica y Reglamento General de Transparencia y
Acceso 2 la Informacion Pdblica.

2. la autoridad responsable del archivo garantizara el derecho 2 la
- intimidad personal y familiar, henra y buen nombre de las personas ¥ demis
derechos consagrados en @ Constitucion y las Leyes.

3. La reserva legal sobre los documentos establecidos en la LOTAIP, Art.17,
cesard 3 los 25 afos de su expedicion, cumplidos estos, el documento podrd ser

consultado por cualguier ciudadane y la autoridad que esté en su posesion
estara obligada a expedir a quien lo demande copias o fotocopias del mismo,

4, El personal de los archivos y todo aguel gue por razones de tratamiento
de conservacitn, reprografia o cualquier otro trato, entren en contacto con los
documentos de Archivos Reservados, estaran obligados a guardar absoluta
reserva sobre el contenido de esta docurnentacion; su incumplifiento podra
ocasionar responsabilidad civil, administrativa y/o penal, segn los casos.

PROHIBICIOMES ¥ SANCIONES GENERALES DE ACCESO:

- 1. Prohibase gue se sague de un archive u oficing cualguier documento original
gue en &l repose, cuando procede por orden superior, se realizaran guias de
responsabilidad sobre los funclonarios bajo cuya custodia se encuentra la
documentacion. El encargado de la custodia serd responsable hasta de la
culpa leve,

2. Los funciomarios y/o empleados pdblicos y privades que infrinjan esta
prohibicién por acceso  indebide a los  documentos,  destruccion,
mutilacion, deterioro malicioso, falsificacion, sustraccidn,  infidelidad en
la custodia, violacien del secreto profesional, incumplimiento de las medidas
de conservacion de los documentos, inobservancia de las normas archivisticas,
dificultar la consulta de los documentos, eliminacidn de documentos, salida de
documentos sin autorizacion, exportacion llegal de documentos,  realizada
contra los criterios de ia Ley y destruccidn efectiva del Patrimonio Documantal
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del Estado o la imposibilidad de su uso, serén sancionades de conformidad a lo
dispuesto en la Ley Orgdnica de Transparencla y Acceso a la Informacion
Plblica, sin perjuicio de las sanciones civiles y penales a gue hubiese lugar.

DISPOSICION TRANSITORIA.- E| Servidor responsable del drea de archivo general en
coordinacion con el responsable de sistemas en el plazo midximo de sesenta (60) dias
contados a partir de la aprobacion del presente reglamenta, elaborarin los formularios
necesarios detallados en los articulos precedentes y soclalizara con los servidores de la
Municipalidad, explicande del procedimiento para el manejo de los archivos.

VIGENCIA.- El presente Reglamento entrard en vigencia a partir de su aprobacion, sin
perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

Dado y firmado en la sala de sesiones del llustre Concejo Municipal de Sevilla de

noviembre de dos mil doce,
_———_ GODBIEAND MUNICIPAL U

=“SEVILLA DE ORO"

“SEVILLA uc}?‘umd'm fmuie (M| SECRETARIE

aLc a0 e Com. Alexandra lGpe;BEMERAL
WAL SECRETARIA GEMERAL GOBIERNO

| MUNICIPAL DE SEVILLA DE ORO

GOBIERMD MUNICHRL L

DE SEVILLA DE ORD
Sevilla de Org, 13 de noviembre de 2012,

CERTIFICADO DE DISCUSION: La suscrita Secretaria del Concejo Cantonal de Sevilla
de Oro, certifica gque el "REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS ¥ ARCHIVOS DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE SEVILLA DE ORO", fue
conocido, discutido v aprobado por el I. Concejo  Cantonal del Gobierno Autdnomo
Descertralizade Municipal de Sevilla de Oro, en primera v definitiva instancia en
sesidn ordinaria de fecha lunes 12 de noviembre de 2013,

Sevilla de Org, 13 de noviembre de 2012,
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MUNICIPAL DE SEVILLA DE ORO,

Sevilla de Oro, a los catorce dias del mes de noviembre de 2012, alas 10H50.-
VISTOS: De  conformidad con el Art. 322 inciso cuarto dei Codige Orgdnico de
Organizacidn Territorial, Autonomia y Descentralizacidn, remito original ¢ copias  del
presente Reglamento Interno para la Administracidn de Documentos y Archivos del

Direceion: Avda Azuay sé'n v Avda 10 de Agosto Famo: ((17) 2280127 - 249206 /267
wirw sevilladeorn, gov ec maril - myevitladeoroi@yahoo. com



CORBIERNGO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SEVILIA DE OROG

Gobierna Municipal de Sevilla de Oro, ante el sefior Alcalde, para su  sancidn y

promulgacian.
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MUNICIPAL DE SEVILLA DE ORO

ALCALDIA DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE SEVILLA DE ORD: VISTOS: A los 14 dias
del mes de noviembre de 2012, siendo las 14H00, de conformidad con las
disposiciones contenidas en el Art, 322 inciso cuarto de Codigo Ovgdnico de
Ordenamiento Territorial, Autonomia y Descentralizacidn, habiéndose observado el
tramite legal y por cuanto esté Reglamento e ha emitido de acuerdo con la
Constitucidn y Leyes de |3 Repldblica.- SANCIOND el presente Reglamento. Ejecitese
¥ publiguese.- Hzgase saber.- Ingeniero Bolivar Octavio Tapla Dia: Alcalde del
Canton.

= GORIERND WUNICIPAL DY

7 m uF
“Fg—Bolivar Tapla Diaz. =gEVILLA DE OF
ALCALDE DEL GOBIERNO MUNICIPAL ALGALDIA
DE SEVILLA DE ORD. o A

Praveyd y firmd la providencia que antecede, el Ingeniero Bolivar Octavic Tapia
Diaz, Alcalde del Goblerno Municipal de Sevilla de Oro, en la fecha y hora antes

e an, h gieand MUNICIPAL DE
gé Com. A(ianﬁ.__u_epd?sa Lopez ﬁ";r., SEVILLA DE ORO"
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Sevilla de Oro, 15de noviembre de 2012,
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