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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE NAPO
CONSIDERANDO

Que, los articulos 1 y 5 de la Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica establecen el derecho de las personas a conocer el contenido de los documentos que
reposan en los archivos de las instituciones, organismos y entidades, personas juridicas de
derecho publico y privado;

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

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

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

Que, el Consejo Nacional de Archivos, emitio la Resolucién CNA -001-2005 mediante la
cual expide el Instructivo de Organizacién Bésica y Gestion de Archivos Administrativos
para cumplir con lo dispuesto en la Ley Organica y Reglamento General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica;

Que, la Contraloria General del Estado, emitido el Acuerdo No. 008-CG-2013, publicado
en el Registro Oficial No.895 del 20 de febrero de 2013, el Reglamento para la
Conservacion, Evaluacion y Eliminacién de los Archivos Fisicos.

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

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

Que, es necesario establecer normas para la organizacion de los archivos oficiales mediante
la tecnificacion que incluya una adecuada clasificacion y categorizacién para el
mejoramiento de su administracién y la fijacién de condiciones para la validez, con mérito
probatorio, de las copias de documentos publicos y privados;
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Que, los documentos son un recurso y un activo organizacional. Como recurso provee
informacién y como activo provee documentacidn, por lo tanto, las instituciones que
producen documentos estan integradas en un sistema de administracion documental; y,

En ejercicio de la facultad que le confiere el articulo 212, niimero 3 de la Constitucion de
la Republica del Ecuador, articulos 7, 8 y 50 del COOTAD; vy,

En ejercicio de sus atribuciones expide la siguiente:

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

CAP ITULO I
CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS FISICOS

Articulo 1.-Medios de conservacion de documentos: Para la conservacién de los
documentos institucionales se podra emplear cualquier medio electrénico, informético,
dOptico o telemdtico siempre y cuando se hayan realizado los estudios técnicos pertinentes y
competentes, estableciéndose para el efecto lo siguiente:

v’ Programas de seguridad para proteger y conservar los documentos en cada una de
las unidades administrativas, incorporando las tecnologias mas avanzadas en la
proteccidn, administracién y conservacion de archivos.

v Programas de la microfilmacién y digitalizacion de documentos e informes de las
acciones de control, o la aplicacién de otros medios como los informaticos de
acuerdo con las necesidades de la institucion.

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

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

v La Secretaria General mantendra un archivo especializado de acuerdos, resoluciones
y convenios suscritos por el GAD Provincial de Napo.

v Ningtin documento original podra ser eliminado aunque haya sido reproducido por
cualquier medio; se exceptian aquellos documentos que consten en la Tabla de
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Plazos de Conservacion, elaborados por la institucién y puestos a consideracion del
Consejo de Archivos para su autorizaciéon de eliminacién o traslado al Archivo
Intermedio.

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

Articulo 3.- Al digitalizar o guardar un documento en cualquier otro medio, se cuidara que
su almacenamiento lo proteja de recortes, enmendaduras o adulteraciones y se dejard
constancia en un acta en la que constara la descripcion de los documentos procesados.

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

¢ Iluminacion indirecta, tenue y permanente.
o Temperatura 6ptima y permanente que oscilard entre 18 y 22 grados centigrados.
+ Medida de humedad entre 45 y 55 por ciento.

» Evitar el polvo, con limpiezas continuas y acondicionando filtros en los ingresos de
aire.

¢ (Garantizar la ventilacion con aire acondicionado o corrientes naturales.

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

* Dotar de un sistema de deteccion de humo y extincion de incendios

+ Proteger los accesos de puertas y ventanas para evitar robos.

Articulo 5.- Comisién de Gestién Documental y Archivo de cada dependencia, para la
elaboracion de tablas de plazos de conservacion de documentos.- Para la conservacion,
evaluacién y eliminacién de los documentos de los archivos fisicos del GAD Provincial de
Napo, la Comisién de Gestion Documental y Archivo de cada dependencia se encargaré de
elaborar las tablas de plazos de conservacion de documentos, cuyos miembros del
Comisién seran:

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

b) Un delegado de la Direccion Juridica;

¢) Un delegado de la Auditoria Interna; y,

d) EI Secretario (a) General o su delegado quien actuara como Secretario del Comision
de Gestiéon Documental y Archivo de cada dependencia.
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Articulo 6.- El funcionamiento de esta Comision de Gestion Documental y Archivo de

cada dependencia se sujetara a las disposiciones contenidas en la presente Ordenanza y en
la normativa vigente.

Articulo 7.- Las funciones de la Comisién de Gestién Documental y Archivo de cada
dependencia seran las siguientes:

a) Elaboraré las tablas que determinen el tiempo o de conservacién de documentos
fisicos;

b) Gestionara la aprobacion de las tablas de plazos de conservacion de documentos
ante la Camara Provincial;

c¢) Preparara el proyecto de Resolucion Administrativa con la que se dispondra la
incorporacion de las tablas de plazos de conservacion documental aprobadas, al
Sistema de Administracién y Custodia de Documentos de la institucién.

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

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

+ Aquellos documentos historicos de la propia institucién y del Estado.

» Los plazos se aplicaran siempre y cuando los documentos correspondan a tramites
concluidos y no existiere impugnaciones relacionadas con tal documentacién.

CAPITULO II
EVALUACION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS

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

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

+ Preservar la confidencialidad de la informacion que éstos contengan.
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e Incluir en la eliminacion del documento, todas las copias de conservacion y de
seguridad electronicas.

Articulo 10.- El Prefecto, sobre la base del informe de evaluacién de los documentos que
han cumplido los plazos de conservacion presentado por el o la Secretaria General,
solicitara la autorizacién a la Cémara Provincial para su eliminacién, quien dispondra una
inspeccion. Los documentos que esta institucién considere con valor permanente o
histérico, podran transferirse al archivo de la administracion pablica provincial y aquellos
que no sean calificados como tales se dispondra su eliminacion, previo informe escrito de la
unidad correspondiente emisora del documento.

Articulo 11.- Una vez concluida la inspeccion, los documentos que se consideren con valor
permanente e histérico, podran transferirse al Archivo de la Administracion Publica y
aquellos que no sean calificados como tales, se dispondra su eliminacion, actividad de la
que se dejara constancia en el acta respectiva.

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

Articulo 13.- VIGENCIA.-La presente Ordenanza entrara en vigencia a partir de la fecha
de su aprobacion sin perjuicio de la publicacion en la Gaceta Oficial.

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

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

UNIDADES DESCRIPCION PLAZO DE UBICACION | OBSERVACIONES
ADMINISTRATIVAS DEL CONSERVACION FISICA
CONTENIDO
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Dado y firmado en la sala de sesiones del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial
de Napo, a los dieciocho dias del mes de febrero del dos mil dieciséis, las 10:00. <

Dic fereia Chacdn Padilla | i, =
PREFECTQ PROVINCIAL DE NAPO SECRETARIA GENERAL, Ec.

SECRETARIA GENERAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE NAPO: De conformidad con lo prescrito en el inciso cuarto del
articulo 322 del Cddigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, COOTAD, certifico, que el presente Ordenanza fue analizada y
aprobada en sesiones extraordinarias del veinte de agosto del 2015 y veintiséis de enero del
2016, Resoluciones 193 y 255, en su orden.—

i b

"Lcda Florisa Ibarra Acosta
SECRETARIA GENERAL, ENCARGADA

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

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

Obras que cambian vidast

N

“Lcda. Florisalbarra Acosfa
SECRETARIA GENE , ENCARGADA.

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

Lcda. Florisa Ibarra Acosta’
SECRETARIA GENERAL, ENCARGADA.
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