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ORDENANZA QUE REGLAMENTA LA ADMINISTRACION Y CUSTODIA DE LA port
INFORMACION EN EL SISTEMA DE ARCHIVOS DEL GOBIERNO AUTONOMQD/,
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON GONZALO PIZARRO ¥

Que, la Constitucién de la Republica del Ecuador, en su Art. 227, Expresa: “La
administracion publica, constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios
de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacion,
coordinacion, participacién, planificacion, transparencia, y evaluacion,

Que, Ibidem, Art. 18 numeral 2, dispone: "Acceder libremente a la informacion generada en
entidades publicas, o en las privadas que manejen fondos del Estado o realicen funciones
plblicas. No existira reserva de informacién excepto los casos expresadamente
establecidos en la ley. En caso de violaciéon a los derechos humanos, ninguna entidad
plblica negara la informacion;

Que, la Ley del Sistema Nacional de Archivos en su Art. 1, expresa:

“Constituye Patrimonio del Estado, la documentacion basica que actualmente existe o que
en adelante produjere en los archivos en toda las instituciones de los sectores publicos y
privado, asi como de la personas, particulares, que sean calificadas como patrimonio, por el
comité ejecutivo previsto en el Art. 9 de esta Ley, y que sirva de fuente para estudios
histéricos, economicos sociales, juridicos, y de cualquier indole.

Dicha documentacion basica estara constituida por los siguientes instrumentos:

Escrito manuscritos, dactilograficos o impresos ya sean originales o copias;
Mapas, planos croquis, y dibujos;
Reproducciones fotograficas y cinematograficas, sean negativos, placas, peliculas y

clises. Material sonoro, contenido en cualquier forma; Material cibernético; y otros materiales
no especificados.”;

Que, Ibidem “Art. 2.- El material del Patrimonio Documental que sea de propiedad del
Estado es inalienable.

Si perteneciera a persona particular o juridica del sector privado, tal material podra
enajenarse, previa autorizacion de la Inspectoria General de Archivos.

El material del Patrimonio Documental del Estado no podra salir del pais sino en forma
temporal, y con la autorizacién previa del Comité Ejecutivo de Archivos.”;

Que, todas las instituciones segun el Art. 13 de la ley del sistema de Sistema Nacional de
Archivos, deberan contar con un archivo: Activo, temporal y permanente;

Que, la Ley Organica de La Contraloria General del Estado, dispone en el “Art. 76.-
Obligacién de remitir informacién.- Las instituciones del Estado y sus servidores, asi como
los personeros y representantes de las personas juridicas de derecho privado sometidas al
control de la Contraloria General del Estado, en los términos previstos en la presente Ley,
estan obligadas a proporcionar a ésta, exclusivamente para fines del examen de auditoria,
informacion sobre las operaciones ¢ transacciones cuando les sean requeridas por escrito.”;
Que, la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en su Art 1.-
Principio de publicidad de la informacién plblica, dispone: “Toda informacién que emane o
gue este en el poder de las instituciones, organismos y entidades, personas Juridicas de
derecho publico o privado que, para el tema materia de informacion tenga participacion del
estado o sean concesionarios de este, en cualquiera de sus modalidades, conforme lo
dispone la ley Organica de la Contraloria General del Estado, las Organizaciones de
Trabajadores y servidores de las Instituciones del Estado, instituciones de Educacion
Superior que perciban rentas del Estado, las denominadas Organizaciones no
Gubernamentales (ONG),estan sometidas al principio publicidad, por lo tanto toda
informacién que posean es Plblica, salvo las excepciones establecidas en esta ley.”;

Que, el Art. 3 y sus literales de las Normas de Control Interno numero 406-04
Documentacion de respaldo y su Archivo, sefiala:
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La maxima autoridad, debera implantar y aplicar politicas y procedimientos de archivos para
la conservacién y mantenimientos de archivos fisicos y magnéticos, con base en las
disposiciones técnicas y Juridicas vigentes.

Toda la entidad Publica dispondra de evidencias documental suficiente, permanente y legal
de sus operaciones. La documentacion sustentatoria de transacciones financieras,
operaciones administrativas o decisiones institucionales, estara disponible para acciones de
verificacion o auditoria, asi como para informacion de otros usuarios autorizados, en
ejercicio de sus derechos.

Todas las operaciones financieras estaran respaldadas con la documentacion de soporte
suficiente y pertinente que sustente su propiedad, legalidad y veracidad, esto permitira la
identificacion de la transaccion ejecutada y facilitara su verificacion, comprobacion y
analisis.

La documentacién sobre operaciones, contratos y otros actos de gestion importantes debe
ser Integra, confiable y exacta, lo que permitira su seguimiento y verificacion, antes, durante
o después de su realizacién.

Corresponde a la administracion financiera de cada entidad establecer los procedimientos
que aseguren la existencia de un archivo adecuado para la conservacion y custodia de la
documentacion sustentatoria, que sera archivada en orden crenolégico y secuencial y se
mantendra durante el tiempo que fijen las disposiciones legales vigentes.

Los documentos de caracter administrativo estaran organizados de conformidad al sistema
del archivo adoptado por la entidad el que debe responder a la realidad y a las necesidades
Institucionales. Es necesario reglamentar la clasificacion, y conservacion de los documentos
de uso permanente y eventual, el calificado como histérice y el que ha perdido su valor por
haber dejado de tener incidencia legal, técnica, financiera, estadistica o de otra indole.

La evaluacion de toda la documentacion y la destruccién de aquella que no se la utiliza se
hara la conformidad de las disposiciones legales, con la intervencién de una comisién que
se encargue de analizar, calificar y evaluar toda la informacion existente y determinar los
procedimientos a seguir, los periodos de conservacion de la documentacion, de datos
relacionados con el contenido, periodo, numero de carpetas o de hojas y notas explicativas
del documento;

Que, las Normas del control Interno 410-01 organizacion Informatico sobre la Tecnologia de
la informacion Sefialan:

Que las entidades y organismos del sector publicos deben estar acopladas en un marco de
trabajo para procesos de tecnologia de informacion que aseguren la trasparencia y el
control, asi como el involucramiento de alta direccién por, lo que las actividades y procesos
de tecnologia de informacion de la organizacion deben estar bajo la responsabilidad una
unidad que se encargue regular y estandarizar los temas tecnoldgicos a nivel institucional.
La unidad de tecnologia de Informacion, estara posicionada dentro de la estructura
organizacional de la entidad en un nivel que le permite efectuar las actividades de asesoria
y de apoyo a la alta direccion y unidades usuarias; asi como participar en la toma de
decisiones de la organizacion y generar cambios de mejora tecnolégica. Ademas debe
garantizar su independencia respecto de las areas usuarias y asegurar la cobertura de
servicios de todas las unidades de entidad u organismao.

Las entidades u organismos del sector publico, estableceran una estructura organizacional
de tecnologia de informacion que refleje las necesidades institucionales, la cual debe ser
revisada de forma periddica para ajustar las estrategias internas que permitan satisfacer los
objetivos planteados y soporten los avances tecnolégicos. Bajo este esquema se dispondra
como minimo de area que cubran proyectos tecnolégicos, infraestructura tecnoldgica y
soporte interno y externo de ser el caso, considerando el tamafio de la identidad y de la
unidad de tecnologia; v,

En uso de sus atribuciones legales, el Pleno del Concejo Municipal, expide la siguiente.-
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ORDENANZA QUE REGLAMENTA LA ADMINISTRACION Y CUSTODIA DE LA
INFORMACION EN EL SISTEMA DE ARCHIVOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON GONZALO PIZARRO.

CAPITULO |
DEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
Art. 1. Objeto.- La presente Ordenanza se expide para que el sistema de archivos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdbn Gonzalo Pizarro sea
administrado en forma: técnica, ordenada, eficiente y funcional, que cumpla con el servicio
que requiere la Municipalidad, auxilie la investigacion, consulta o fiscalizacion y brinde el
servicio de informacion eficaz a sus consultantes.

Art. 2.- Del Patrimonio Documental del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Cantén Gonzalo Pizarro.- Estarda constituido por el conjunto de documentos
generados, recibidos en cualquier época por cualquiera de sus unidades: administrativa y
operativa por las personas naturales o juridicas al servicio de la Municipalidad en el
ejercicio de sus funciones.

CAPITULOII
DEL AREA FISICA DEL ARCHIVO GENERAL

Art. 3.- El Archivo General.- Para el adecuado funcionamiento, contara con la oficina de
labores administrativas que incluiran equipos y materiales necesarios para el desarrollo de
las actividades diarias, mesas de consulta, debera disponer con un deposito de documentos
que estara ubicado en lo posible en la planta baja del edificio, ya que soportara un gran
peso por la acumulacién de documentos. El peso por metro lineal de documentos es de 50
a 60 kilogramos, la altura estara en un maximo de 2.20 mts, |la superficie de un deposito de
Archivo puede ser de maximo 200 metros cuadrados; considerandose tambien lo siguiente:
1.- Contar con un sistema de deteccion extinciéon de incendios;

2.- La Municipalidad al carecer de un espacio fisico y necesite conservar los archivos,
podra arrendar depoésitos para archivos conforme a la ley a través de un contrato
establecido.

3.- Condiciones de las areas fisicas de los archivos:

a) .- lluminacién
El archivo al tener ventanas por donde ingresa los rayos solares, debera colocarse cortinas
metalicas semiabiertas y fijas para que la luz solar que indique sea siempre indirecta, al no
disponer de este tipo de cortinas se debera ubicar adhesivos plasticos, recomendandose la
utilizacion de lamparas fluorescentes.

b) .- Temperatura
La temperatura optima debera oscilar de 18 a 22 grados centigrados en ninglin momento
sobrepasara esta temperatura, debe utilizarse un sistema de aire acondicionado, encendido
las 24 horas del dia.

‘fl ¢) .- Humedad
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La medida de la humedad debe estar entre 45 y 55 por ciento.

d) .-Polvo

Se efectuara una limpieza permanente de los documentos con aspiradora, nunca con pafio
humedo, ni plumero, ademas sera preferible la aplicacion de un acondicionador por donde
ingresa el aire.

e).- Ventilacion

Es necesario garantizar la ventilacion por lo se dispondra de aire acondicionado o
corrientes provocadas.

f) .-Equipos para archivos

Se utilizaran archivadores, armarios o estanterias metalicas. Los documentos del archivo
pasivo, se protegeran en cajas especiales de retencion.

g) .- Equipos para planos, mapas u otros similares
Se utilizaran equipos llamados planotecas o mapotecas metélicos que serviran para guardar
los documentos en forma horizontal o vertical, aquellos documentos que considerados de
alta importancia o histéricos, se cubriran en su totaldad con papel pelon de
aproximadamente 60 gramos.

h) .- Equipos para fotografias
Se guardaran en ficheros metdlicos del tamarfio de las fotografias, intercaladas con papel
pelén de aproximadamente 60 gramos y guardados en sobres de manila pre impresos con
la ventana de informacién, y/o se guardaran en archivos metalicos normales.

i) .- Proteccion del Archivo General
Para precautelar el deterioro de los documentos, planos, fotografias entre otros, entre las
que se cuenta el fuego, inundaciones y robos se dotara de extintores de incendio y
detectores de humo, se evitara que la ubicacién del archivo esté cerca del nivel de las
aguas lluvias que pueden producir inundaciones y finalmente debe darse, las seguridades a
las puertas y ventanas de acceso al fin de evitar el robo de documentos.

CAPITULO 1lI
DE LAS FUNCIONES Y DE LA ADMINISTRACION

Art. 4.- Para el buen funcionamiento del Archivo General del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Gonzalo Pizarro, se regira por la presente Ordenanza
y demas disposiciones legales establecidas para el efecto.

Art. 5.- Del Archivo General Municipal.- Es una Unidad de la Direccién de Secretaria del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Gonzalo Pizarro, por lo que al
Secretario General le compete la administracién eficiente del mismo en los terminos que
establece las regulaciones legales vigentes.
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Art. 6.- El Archivo General Municipal debe formar parte del Sistema Nacional de Archivos
Publicos, estara atento a los mecanismos que se creen para un mejor funcionamiento de
sus archivos, procurando siempre actuar precautelando la seguridad, eficiencia y
coordinacion de todo el sistema.

Art. 7.- El Archivo General Municipal podra contar ademas con personas auxiliares que para
su mejor funcionamiento determine el Municipio, previa incorporacién en el Presupuesto
Anual; proporcionando la Municipalidad capacitacion y adiestramiento que el personal
requiera para el desempefio eficiente en las actividades relacionadas con la materia.

Art. 8.- En el Archivo General Municipal, se encontrara documentacion de los archives
inmediatos de area de las dependencias o de unidades administrativas que integran la
Corporacién Municipal. Entregaran al Archivo General Municipal dentro de los tres primeros
meses de cada afio, la documentacion incluida inactiva o en su caso semiactiva,
debidamente relacionada y clasificada, expidiéndose previa acta entrega recepcion
correspondiente y en magnético, entendiéndose como documentacion al o los expedientes,
legajo, mamotreto, recopilador, paquete protocolo, apéndice, libro de registro o periodico
impreso, memoria, informe, plano, foto de lo que en su conjunto conlleve documentacion
seriada, epistolar registral, legal contable, administrativa circunstancial y finalmente la
prolongacion de los soportes en medios magneticos tales como discos, compactos,
memorias, digitales, casetes de audio video disquetes, microfichas, fotos, discos duros de
equipo de computo, unidades de disco duros, entre otros.

CAPITULO IV
FUNCIONES DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO GENERAL

Art. 9.- Las funciones del responsable del Archivo General son las siguientes:

a).- Recibir, calificar, registrar, organizar clasificar, y administrar la documentacién
que se producen en la Municipalidad, y que sea transferida al Archivo General, por
las diferentes Direcciones, Jefaturas y Unidades Administrativas previo inventario,
comprobacion y legalizacion de una acta entrega recepcion.

b).- Procesar y evaluar dicha documentacion, de conformidad con las disposiciones
legales de la presente ordenanza.

c).- Poner a conocimiento del Jefe inmediato Superior y él a su vez a la autoridad
nominadora para que conforme una comisiéon y se elabore una tabla de plazos de
conservacion documental, esta misma comisién se encargara de evaluar, procesar
y determinar el destino de la documentacion que ha cumplido su vida Ufil.

d).- Armar y etiquetar las cajas, carpetas y estanterias, para almacenar
documentacion de las diferentes Direcciones, Jefaturas o Unidades Administrativas
de la Municipalidad;

e).- Atender las consultas que se hagan sobre los fondos documentales gue posee
y conferir copias de los mismos de acuerdo con |a presente Ordenanza.

.%
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f).- Restaurar los documentos que asi lo requiera el Gobierno Autébnomo
Descentralizado Municipal del Cantén de Gonzalo Pizarro, y mantener en el Archivo
General la documentacion calificada como permanente.

g).- Controlar las consultas, préstamos, uso y devolucion de la documentacion que
reposa en el Archivo General.

h).- Atender solicitudes de copias de la documentacion de archivo previa
autorizacién de la Autoridad Nominadora;

1).- Participacion en seminarios y cursos, relacionados a la materia Archivistica y
otros;

j)-- Informar al inmediato superior sobre novedades del archivo general;

k).- Ubicar la documentacion que recibe en las estanterias, archivadores, armarios,
entre otros, con su respectivo codigo que corresponde a cada Direccion, Jefatura o
unidad administrativa.

1).- Llevar un registro de ubicacion de los archivos;

m).- Llevar un inventario general sistematizado y actualizado de la documentacién
recibida de cada una de las Direcciones, Jefaturas y Unidades Administrativas de la
Municipalidad;

n).- Instruir al personal que administra los archivos en la diferentes Direcciones,
Jefaturas y Unidades Administrativas, sobre el proceso de organizacion y
transferencia de los Archivos al Archivo General.

0).- Sugerir disefios de nuevos formatos para el mejoramiento del sistema;

p).- Las demas funciones que le sean asignadas por el sefior alcalde o Jefe
inmediato superior de conformidad con la ley y Ordenanza.

Art. 10.- Las funciones del responsable del Archivo de las Unidades son las
siguientes:

a).- Cumplir con los periodos cronologicos de transferencia de documentos de los
archivos de oficina al Area de Archivo General.

b).- Organizar y custodiar las actas de la documentacién transferida de las
Unidades Administrativas al Archivo General.

c).- Ubicar la documentacion que recibe en las estanterias, con su respectivo codigo
que corresponde a cada unidad administrativa.

f
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d).- Llevar un registro de ubicacién de los archivos.

e).- Atender los pedidos de solicitud de informacion interna y externa y llevar el
registro de los préstamos de documentos.

f).- Atender solicitudes de copias de la documentacion del archivo, previa
autorizacion del superior.

g).- Actualizar el inventario de los archivos de cada unidad administrativa.
h).- Recomendar sobre la posible eliminacién de papeles obsoletos de archivos.

i).- Proporcionar informacion solicitada por parte de los ciudadanos sobre el estado
de atencion de tramites.

J).- Distribuir la correspondencia a la autoridad o funcionarios respectivos.

k).- Informar al inmediato superior sobre novedades de la administracion del
Archivo General.

[).- Participar en seminarios y cursos, relacionados a la materia Archivistica y otras.

Y las demas funciones que se encuentren establecidas en el organico Funcional y
otras que asigne el inmediato superior y sean de su competencia.

CAPITULO V
DE LA ENTRADA DE DOCUMENTOS Y ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS

Art. 11, - De la entrada de documentos.- Se compone de los documentos que recibe en
un ambito y cumple los siguientes pasos:

a).- Recepcion

b).- Calificacion

c).- Apertura y sello

d).- Registro y control

e).- Distribucién de comunicacién

f).- Organizacion de los archivos de control (tarjeteros)

Art. 12. De la declaracién de archivos.- Los archivos de la Municipalidad se corganizaran
de acuerdo a los siguientes criterios:

1). Los documentos se clasificaran respetando la procedencia de los mismos.
2). Los documentos se ordenaran respetando el orden cronolégico, numérico y
alfabético.

3). Los documentos se clasificaran y ordenaran en series documentales.
4). Los archivos de oficina se clasificaran de acuerdo a la estructura que generan
los documentos.

7
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5).La documentacién para su archivo se clasificara siguiendo el principio de
procedencia de las secciones documentales y al orden original.

6). Que todos los documentos se clasificaran, ordenaran, ubicarén y describiran en
el archivo para ser dispuesto a su inmediata consulta.

7). Los archivos se organizaran en cada unidad administrativa, en archivos
principales y auxiliares.

8). Cada expediente inicia su formacion y finaliza asi:

Documento que inicia el tramite

Anexo y/o antecedentes ( si los hay)

Toda la documentacion que se genera en el proceso
y documento (s) que finaliza el proceso.

20 oo

Todo expediente debera ser foliado para asegurar su integridad y facilitar su acceso a la
informacion.

Art. 13.- Codificacion y Etiquetacion de carpetas.- Cada carpeta o folder se codificara y
etiquetara, tomando de base la procedencia del archivo, en el siguiente orden:

a. Nombre del fondo documental (Nombre de de Institucion)

b. Nombre de la selecciéon documental (Nombre de la Unidad Administrativa)
c. Nombre de la serie documental ( agrupamiento de expedientes similares )
d Nombre del expediente (agrupamiento relacionados entre si)

Art. 14.- Conservacion de los documentos.- Se procedera de la siguiente manera:

a. La Municipalidad estara obligada a establecer programas de seguridad
para proteger y conservar los documentos en cada una de las unidades
archivisticas, podra incorporar tecnologias de avanzada, en Ia
proteccion, administracion y conservacion de sus archivos, empleando
cualquier medio electronico, informatico dptico o telematico, siempre y
cuando se hayan realizado estudios técnicos como conservacion fisica,
condiciones ambientales, operacionales, de seguridad, perdurabilidad y
reproduccion de la informacién asi como en el funcionamiento razonable
del sistema.

b. Los documentos producidos por los citados medios, gozaran de la
validez y eficacia del documento original, siempre que se cumplan los
requisitos exigidos por las leyes procesales y se garantice la
autenticidad, integridad e inalterabilidad de la informacion.

G Toda informacion contara con respaldo a través de soportes de
comprobada durabilidad y calidad, de acuerdo con las normas
nacionales o internacionales gue para el efecto sean acogidas.

d. Los documentos de conservacion permanente podran ser copiados en
nuevos soportes, debiendo preverse un programa de transferencia de
informacidn para garantizar la preservacién y conservacion de la misma.

e. Los respaldos de los documentos vitales, considerables indispensables
para la institucion, seran archivados en diferentes sitos a los originales

ﬂ, con las seguridades del caso.
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f. Ningun documento original podra ser eliminado, aunque hayan sido
reproducidos en cualquier medio; excepto aquellos documentos que
consten en la tabla de plazos de conservacién, elaborados por la
Institucion.

CAPITULO VI
DE LOS ARCHIVOS MUNICIPALES

Art. 15.- Se clasificaran los archivos Municipales en: activos, Semiactivos y
Permanentes.

Art. 16.- Archivos Activos.- Son aquellos cuya documentacion se considera de utilizacion
frecuente y con quince afios © menos existencia.

Art. 17.- Archivos Semiactivos.- Seran los documentos que se procesan que tenga mas
de quince afios en la institucion, con las excepciones que expresa la ley.

Art. 18.- Archivos Permanentes.- Seran aguellos cuya documentacién por sus
caracteristicas especificas e importancia constituye fuentes de estudio e investigacion en
cualquier rama, y que deberan mantenerse en sus dependencias de origen y son aquellos
archivos correspondientes hasta un afio anterior de la gestion Municipal. En tal virtud el
resto de archivos se debera obligatoriamente remitir al Archivo General.

Art. 19.- Las entidades del sector publico o privado, asi como las personas particulares que
posean o custodien material que puede ser considerade parte del Patrimonio Documental
del Municipio para efectos del registro de que habla la ley, informaran obligatoriamente de
su tenencia al Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantdn Gonzalo Pizarro.

Art. 20.- El Gobierno Autdbnomo Descentralizade Municipal del Cantén Gonzalo Pizarro
podra proporcionar ayuda técnica a los particulares que posean documentos que formaren
o pudieren formar parte del Patrimonio Documental del Municipio, y que se requiera para su
conservacion y organizacion adecuada. Igual ayuda se proporcionara al propietario de tales
documentos, cuando este facilite su consulta para estudio o investigacion.

CAPITULO VII
DEL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Art. 21.- De la difusidon de la informacién.- Todos los archivos de la Institucién, estaran
sujetos a lo que determina la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, se difundira en forma obligatoria y permanente a través de un portal de informacion
o pagina Web, la informacion que establece la LOTAIP en el Art. 7 y del Reglamento
General Art. 6.

Art. 22.- Se accedera a la informacion generada en la Municipalidad y sin reserva de
informacién excepto en los casos expresadamente establecidos en la ley. En caso de
violacion de los derechos humanos, el Municipio, estara prohibido negar la informacion.

Art. 23.- La Accion de Acceso de la Informacion Publica.- Tendra por objeto garantizar el
j?iceso a ella cuando ha sido denegada expresa tacitamente, o cuando la que se ha
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proporcionado no sea completa o fidedigna. No podra ser interpuesta incluso si la negativa
se sustenta en el caracter de secreto, reservado, confidencial o cualquiera otra clasificacion
de la informacién. El caracter reservado de la informacion debera ser declarado con la
anterioridad a la peticion, por la autoridad competente de acuerdo con ley.

Art. 24.- Obligacion de remitir la informacién.- La Municipalidad a través de sus
servidores sometidos al control de la Contraloria General de Estado, en los términos
previstos en la ley, estan obligados a proporcionar a la Contraloria General del Estado,
exclusivamente para fines del examen de auditoria, informacién sobre las operaciones de
transacciones cuando les sean requeridas por escrito y dentro de los términos establecidos
por la Ley.

Art. 25.- Del acceso irrestricto y declaraciones testimoniales.- Se dara dentro del
proceso de obtencién de pruebas sobre los hechos y materiales sujetas a examen de
control general y los auditores gubernamentales, tendran acceso irrestricto a registro,
archivos y ademas documentos que sustenten la informacién y cuando la naturaleza de
auditoria lo requiera a las operaciones entre si.

Art. 26.- La informacion Publica.- Se considerara todo documento en cualquier Formato
qué se encuentre en el poder de las dependencias de la Municipalidad y de los contenidos
creados u obtenidos por ellas, en que se encontraron bajo su responsabilidad o se hayan
producido con recursos de la Municipalidad.

Art. 27.- Informacién Confidencial.- Se considerara informacion confidencial aquella
informacién publica personal, que no esté sujeta al principio y publicidad y comprende, la
derivada de sus derechos, personalisimos y fundamentales, especialmente sefialados en la
Constitucién de la RepuUblica del Ecuador y en la respectiva Ley.

Art. 28.- Responsabilidad sobre la entrega de informaciéon Puablica.- El titular de la
entidad o representante legal, sera el responsable y garantizara la atencién suficiente y
necesaria a la publicidad de la informacién publica, asi como su libertad de acceso, como lo
determina el Art. 9 de la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Su responsabilidad sera recibir y contestar las solicitudes de acceso a la informacion, en el
plazo perentorio de diez dias, que puede prorrogarse por cinco dias mas por causas
debidamente justificadas e informadas al peticionario.

Para la difusién se cefiira al siguiente cuadro:

UNIDAD DESCRIPCION DE FRECUENCIA DE ACCESO
RESPONSABLE LA EMISION
INFORMACION
Nombre de la unidad | Resumen de lo que | Tiempo en que se | Informacion  sobre
Administrativa  que | trata cada | genera la | libre acceso o
genera y custodia la | documento, informacion  (diaria, | restringido.
informacion expediente o serie | semanal, quincenal,
documental. mensual, trimestral,
anual)
10
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CAPITULO XI
ACCESO Y CONSULTA DE ARCHIVOS

Art. 29.- Todas y todos, tendran derecho a consultar los documentos de archivos publicos
que contiene la Municipalidad, y a que se les otorgue copia de los mismos con excepcion de
los documentos considerados reservados, previo a la cancelacion del valor correspondiente
por las copias certificadas establecidas en la ordenanza que Regula el Cobro por servicios
administrativos.

Art. 30.- En lo referente a la documentacién gue se entregue en diferentes medios de
soporte documental electrénico en los cuales se mantiene la informacion, se sujetara a la
reglamentacion pertinente, sobre la aplicacion de lo dispuesto en la Ley del Comercio
Electronico, Firmas Electronicas y Mensajes de Datos y demas leyes conexas.

Art. 31.- Los documentos que representen deterioro fisico que impida su manejo directo, la
institucion Municipal, para su preservacién se suministrara esta informacion mediante
reproduccién, certificando su autenticidad cuando fuere del caso.

Art. 32.- La negativa de Acceso a la informacion dara origen en las sanciones que establece
el Reglamento General de la LOTAIP (Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
informacién Publica.)

Art. 33.- Del Procedimiento de Acceso a la Informacién.- Unicamente la maxima
autoridad de la Institucién Municipal, designara al o los responsables dé atencion al
peticionario en el acceso de informacion que se efectuara bajo el siguiente procedimiento:

1. Toda unidad archivistica controlara el servicio de acceso de informacién a través
de la utilizacién de formatos disefiados de acuerdo a la ley.

2. La solicitud de acceso a la informacion se archivara con peticion, orden alfabético —
cronolégico, y tendra el valor de probatorio en cualquier irregularidad de los
documentos consultados que representen.

Art. 34.- Pasos a seguir para el acceso a la Informacion Municipal:

1. En el caso de los usuarios externos.- El peticionario debera presentar una carta de
solicitud a la Autoridad nominadora de la Municipalidad, especificando, en forma
clara y precisa las razones que motivan la consulta y que uso le dara al documento
o documentos que necesite consultar o requiera copias certificadas de los mismos,
para su autorizacién del responsable del manejo del Archivo, se dard mediante la
disposicién de un memorando suscrito por el sefior Alcalde.

2. Aprobado el Acceso; el responsable de atencion en la unidad competente llenara los
datos de la solicitud de acceso a la informacién, identificard los documentos o
expedientes de consulta y recabara del peticionario su cédula de ciudadania o
credencial y su pedido servira de soporte de gestion.

/
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El responsable del Archivo, localizara el material documental. Retirandole del sitio
en que se encuentra y ubicara una sefial con el nimero de la solicitud de acceso a
la informacion, sin alterar el orden en que se guarda la documentacion restante.

El responsable del Archivo, entregara el material documental y verificara en
presencia del usuario que se encuentra completo y en buen estado, conservando
para control tanto la solicitud como la cédula de ciudadanfa o credencial. Este
material es consultado dentro del propio local de la Unidad, en un sitio donde facilite
la vigilancia del peticionario.

Si el peticionario requiere copias de los documentos; el responsable del Archivo
efectuara el tramite interno de “Ordenes de copias”, dispuesto por la Municipalidad.
Cuando la Municipalidad carezca de equipos para fotocopias, el responsable del
manejo del Archivo comunicara al usuario el plazo establecido internamente para
entregar las copias, no debiendo ser mas de 2 horas.

Cuando el peticionario de las copias otorgadas sean certificadas, el responsable del
Archivo, comunicara al usuario que: para poder tener acceso a los documentos
requeridos debera ser cancelado en la oficina de Recaudacion de la Municipalidad,
para luego ser entregado el requerimiento.

Una vez efectuadas las consultas, el peticionario devolvera al responsable del
manejo del Archivo, el material documental, recabara la cedula de ciudadania o
credencial que entregd para control y verifica la cancelaciéon en la solicitud de
acceso a la informacion.

El responsable del manejo del archivo, se cerciorara de que el material documental
se encuentre completo y en buen estado, y de no haber irregularidades que
ameriten otra gestién entregada al peticionario la cédula de ciudadania o credencial
y proceda a sellar la solicitud de "DEVUELTOQO", asi como la fecha y hora de
devolucion. Inmediatamente archivara los documentos de control junto con la
peticioén en la carpeta rotulada con el nombre de SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION. La carpeta se ordenara de forma numérica y cronolégica

. De requerir el peticionario continuar con la consulta al dia siguiente, el responsable

de la unidad entrega la cedula de ciudadania o credencial al peticionario previa
verificacion del material que se encuentre completo y en buen estado y colocara
temporalmente el material junto con la solicitud de acceso a la informacién, en el
area de deposito provisional que al efecto se establezca, entregandolo al
peticionario previo los controles del caso al dia siguiente.

. Cuando la consulta del material concluya, procedera para el descargo segln

establece el paso anterior.

. El responsable del manejo del archivo, localizara dentro del archivo que origind el

préstamo, el lugar que corresponde al material devuelto y procede a reintegrarlo,
retirando el sefialativo y cercicrandose de no alterar el orden de la documentacion
ubicada en la caja de depdsito.

. Control de préstamo interno de documentos.- El préstamo Interno de documentos

sera el servicio que las unidades administrativas deberan cumplir para el normal
cumplimiento de las funciones propias de cada unidad Municipal. Para el efecto se
debera utilizar un formato disefiado para el CONTROL DE PRESTAMO INTERNO
DE DOCUMENTOS. Siendo su funcion controlar la documentacion prestada,
identificar a la persona que se proporcionara este servicio y recuperar el mismo en

f'el plazo maximo de 6 horas. Para el efecto se debera proceder:

Direccién: Av. Santa Maria y Manabi
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a. El responsable del archivo, debera utilizar sefialativos del sitio en que ha
localizado el material documental, sin alterar el orden en la que se guarda la
documentacion restante, verificara la informacion que se encuenfre
completa y en buen estado.

b. El responsable del préstamo a la devolucion, se cerciorara de que el
material documental se encuentra completo y en un buen estado, de no
haber irregularidades que ameriten otra gestién procedera a sellar la
solicitud "DEVUELTQ”; asi como la fecha y hora de devolucion en presencia
del usuario.

c. El responsable de la unidad de Archivo localizara dentro del archivo que
origind el préstamo, el lugar que corresponde al material devuelto y
procedera a reintegrarlo, retirando el sefialativo y cerciorandose de no
alterar el orden de |la documentacion ubicada en la caja de depdésito.

14.- Los expedientes, libros o documentos custodiados en los correspondientes archivos
del Gobierno Autdbnomo — Descentralizado Municipal del Cantén Gonzalo Pizarro no podran
salir de las dependencias municipales salvo en los siguientes casos y autorizados por la
autoridad nominadora:

a. Cuando sean requeridos por los Tribunales de Justicia.

b. Cuando se acuerde su reproduccién a través microformas, disco optico o cualquier
otro sistema convenido

c. Para ser encuadernados cuando el formato del documento lo requiera para ser
sometidos a procesos de restauracion.

d. Para la realizacién de exposiciones.

En todos los casos se adoptaran las medidas necesarias para garantizar la seguridad y la
adecuada conservacion de los documentos, asi como el reintegro de los mismos.

CAPITULO X
PROHIBICION DE ACCESO A LOS ARCHIVOS RESERVADOS

Art. 35.- No procedera el derecho de acceder a los archivos, exclusivamente en los casos
establecidos en la ley Organica y su Reglamento General de Acceso y Transparencia a la
informacién Publica.

Art. 36.- Las autoridades responsables de los archivos publicos y privados garantizaran el
derecho a la intimidad personal y familiar, honra y buen nombre de las personas y demas
derechos consagrados en la Constitucion y las leyes.

Art. 37.- La reserva legal sobre los documentos establecidos en la LOTAIP, Art. 17, cesara
a los 25 afios de su expedicion, cumplido este tiempo, el documento podra ser consultado
por cualquier ciudadano y la autoridad que esté en su posesion estara obligada a expedir a
quien lo demande copias o fotocopias del mismo.

Art. 38.- El personal de los archivos y todo aquel que por razones de tratamiento y
conservacion, reprografia o cualquier otro trato, entren en contacto con los documentos de
archivos reservados, estaran obligados a guardar absoluta reserva sobre el contenido de

#
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esta documentacion, su incumplimiento podré  ocasionar responsabilidades civil,
administrativa y/o penal, segln los casos.

CAPITULO XI
PROHIBICIONES Y SANCIONES GENERALES DE ACCESO

Art. 39.- Se prohibird que se saque del Archivo General u oficina cualquier documento
original que en el repose; cuando procede por orden superior, se realizaran guias de
responsabilidad sobre los funcionarios bajo cuya custodia se encuentra la documentacion.
El cargo de la custodia sera responsable hasta de la culpa leve.

Art. 40.- Los funcionarios y/o servidores publicos de la municipalidad que infrinjan esta
prohibicién por acceso indebido a los documentos, mutilacién, deterioro, malicioso,
falsificacion, sustraccion, infidelidad en la custodia, violacion del secreto profesional,
incumplimiento de las medidas de conservacion de los documentos, inobservancia de las
normas  archivisticas, dificultar la consulta de los documentos, eliminacion de los
documentos, salida de documentos sin autorizacién, exportacion ilegal de documentos,
realizada contra los criterios de la ley y destruccién efectiva del Patrimonio Documental de Ia
Municipalidad o la imposibilidad de su uso, seran sancionados de conformidad a lo
dispuesto en la ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica sin
perjuicio de las sanciones civiles y penales a que hubiese lugar .

CAPITULO Xl
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 41.- La Presente Ordenanza sera de uso obligatorio en todas las dependencias del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Gonzalo Pizarro.

Art. 42.- Vigencia.- Entrara en vigencia a partir de su aprobacion por el Concejo Municipal y
su correspondiente promulgacién, sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

Dado y firmado en |la sala de sesiones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal

et 5
Sr. Manuel/Humberto Ramirez

Alcalde del Gobierno Auténomo - D scent?"lizado Municipal del Cantén Gonzalo
g : G

/ Pizarro.
. il
Secretario General del Gobierno Alténomo Descetralié’donlﬁ,lén‘lﬁﬁ?al del Ci‘-én

RETARIO

U4

- ¥ 2 f“" o e L A
CERTIFICAGION DE DISCUSION.- Certifico que la Ordenanza Brecedtnts Hue afidlizada,
discutida y aprobada por el Concejo Municipal del Cantén Gonzalk =:ngarroh§g @ﬁ* rimero y
segundo debate, en las sesiones ordinarias realizadas a los 22 dias delmgs Hé-febrero y 19
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de marzo del 2012, respectivamente.

Secretario General de

SECRETARIA GENERAL DEL/ GOBIERNO AUTONOMO - DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON GONZALO PIZARRO.- Dr. Rubén Banguera Gonzalez,
Secretario del Concejo del Cantén Gonzalo Pizarro, a los 20 dias del mes de marzo del afio
2012 a las 15H00 horas.- Visto de conformidad con el Art. 322, del Cédigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomias y Descentralizacion, parrafo tercero remito original y
copias de la presente ordenanza, ante el sefior Alcalde, para su sa mulgacion.-
Cumplase.

Manuel Humberto Ramirez, Alcalde del Gobierno Autdnomo — Descentralizado Municipal del
Canton Gonzalo Pizarro, a las 09 horas, del 22 de marzo de 2012.- De conformidad con las
disposiciones contenidas en el Art. 322 del Codigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomias y Descentralizacion, habiéndose observado el tramite legal por cuanto la
presente ordenanza estd de acuerdo con la Constitucion y las leyes de la Republica.-
Sanciono la presente ordenanza para que entre en vigencia, a cuyo efecto se promulgara de
conformidad con el Art. 324 del Cédigo Organico de Organizacién Territerial, Autonomias y
Descentralizacion. Qﬁ"c : NT,V

D! ?

Sr. Manuel Humbgrto Ramirez & 4 ©
Alcalde del Gobierno Auténomo — esc:rz ralizado Municipal del Cantén Gonzalo
Piz

SECRETARIA GENERAL.- Proveyé/y firmd la presente ordenanza el sefior Manuel
Humberto Ramirez, Alcalde del Gobierno Auténomo — Descentralizado Municipal del Cantén
Gonzalo Pizarro, a las 09 horas del dia 22 de marzo del afio 2012./-}.. s ifi
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