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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA
EL PREFECTO PROVINCIAL DE PASTAZA
ABG. ANTONIO KUBES ROBALINO

CONSIDERANDO

Que, el articulo 238 de la Constitucion de la Republica establece que los gobiernos
auténomos descentralizados gozan de autonomia politica, administrativa y financiera;

Que el articulo 5 del Cédigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizaciéon, establece que la autonomia politica, administrativa y financiera
comprende el derecho y la capacidad efectiva que tienen los gobiemos autonomos
descentralizados provinciales para regirse mediante normas de gobierno propios,
bajo su responsabilidad, sinintervencion de otro nivel de gobierno.

6 Que el articulo 40 del Cddigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y

Descentralizacion, establece que los gobiernos autdnomos descentralizados

provinciales son personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica,
administrativa y financiera.

Que de conformidad con las atribuciones conferidas en el Art. 47, literal c) y t) del
Cddigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
corresponde al Consejo Provincial expedir acuerdos o resoluciones, en el ambito
de competencia del gobierno auténomo descentralizado provincial, para regular
temas institucionales especificos; vy, conocer y resolver los asuntos que le sean
sometidos a su consideracién por parte del Prefecto o Prefecta.

Que de conformidad con las atribuciones legales conferidas en el Art. 50, literal
h) del Cédigo Organico de Organizacién Territorial Autonomia y Descentralizacioén,
corresponde al Prefecto Provincial resolver administrativamente todos los asuntos
correspondientes a su cargo.

Que la Ley del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento, establece que

. constituye Patrimonio del Estado la documentacién béasica que actualmente existe o
gue en adelante se produjera en los archivos de las Instituciones de los sectores
publicos y privado. qﬂ
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Que, la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su
Reglamento, garantiza y norma el ejercicio del derecho fundamental de las
personas a la informaciéon conforme a las garantias consagradas en la Constitucion
Politica de la Repubilica.

Que, el Sistema Nacional de Archivos - SINAR,en cumplimiento a la Ley Organica
de- Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento, expidié con el
caracter de obligatorio el Instructivo sobre "Organizacion Basica y Gestion de
Archivos Administrativos" publicado en el Registro Oficial No. 67 de 25 de julio de
2005, en el que se dicta normativas para administrar eficientemente la
documentacién actual y la que se genere en todas las Instituciones del Sector
publico y privado, con participacion del Estado.

Que, el Instructivo de Organizacion Basica y Gestion de Archivos Administrativos,
expedido por el Consejo Nacional de Archivos, en su Art. 2 dispone que se

. inserten las areas de archivo central en los organigramas estructurales y funcionales
de la entidad.

Que la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos, regula el sistema
de datos publicos y su acceso, en entidades publicas o privadas que administren
dichas bases de registros.

Que, dada la importancia que representa l|a organizacion, conservacion y custodia
de la documentacién, como testimonio de la gestion cumplida por el Gobierno
Autonomo Descentralizado Provincial de Pastaza, es necesario establecer un
Reglamento Interno con procedimientos técnicos que permitan estandarizar la
aplicacién de los procesos documentales en todas sus dependencias.

Que la Norma de Control Interno 405-04 Documentacion de respaldo y su archivo,
establece que la maxima autoridad, debera implantar y aplicar politicas vy
procedimientos de archivo para la conservacion y mantenimiento de archivos fisicos
y magnéticos, con base en las disposiciones técnicas y juridicas vigentes.

. Que, el registro de documentos constituye una accion administrativa vy juridica que
responsabiliza al Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza, en el
cumplimiento de un tramite.

Que, el registro de documentos garantiza al usuario el control y seguimiento de
la documentacién recibida, la distribucion al area que se encargara del tramite, I?j..
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organizaciéon de la documentacién generada y la conservaciéon y el acceso para
futuros requerimientos.

En ejercicio de las atribuciones que le confiere la Constituciény la Ley.
Resuelve:

EMITIR EL “REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y
ARCHIVOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE
PASTAZA”.

Art. 1.- El presente Reglamento Interno sera de uso y aplicacién obligatoria en todas
las dependencias del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza.

Art. 2.- Las maximas autoridades, Directores Departamentales, Jefes de Unidades
Administrativas, Responsable del Departamento de Documentaciéon y Archivo, el
personal encargado del manejo, administracion de documentos y custodia de archivos,
asi como todos los funcionarios que les competa, seran los responsables de acatar y
dar cumplimiento a lo estipulado en el presente Reglamento Interno.

Art. 3.- ElDepartamento de Documentaciéon y Archivo General, dependera dela
Secretaria General y sera administrado por el Jefe del Archivo Institucional. Los
Archivos de las Dependencias Administrativas, dependeran de los Directores o Jefes
inmediatos, mientras que funcionalmente para la aplicacion del Sistema de
Administracion Documental, se subordinaran al Departamento de Documentacion vy
Archivo General.

CAPITULO |
GENERALIDADES

., Art. 4.- Objeto.- El presente Reglamento Interno tiene por objeto establecer
procedimientos, funciones y responsabilidades a los servidores del Gobierno Autonomo
Descentralizado Provincial de Pastaza, parala recepciéon, direccionamiento, registro y
control de la correspondencia y en general para la administracién del Sistema de {|
Administracion Documental. ¢3
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Art. 5.- Categorizacion de Archivos.- Los archivos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Pastaza, se clasifican en las siguientes categorias:

Archivo Activo.- Constituye la documentacién producto de la actividad institucional,
documentacion que es sometida a continua utilizacion y consulta. Se encuentran en
los siguientes archivos:

e Archivo de Recepcion vy Registro.- Constituye el inicio de la gestion
documental

e Archivo de Oficina.- Son archivos generados por las actividades de cada
dependencia o area administrativa. Su funcion es la organizacion y la
conservacion de la documentacién mientras s u utilizacién es constante.

. e Archivo Central.- Este archivo es Unico y podra contener el Archivo de
Recepcion y Registro; es el responsable del control del tratamiento documental
se produce en cada unidad administrativa y de recibir la documentacion
considerada pasiva que le transfieren los archivos de oficina.

e Archivo descentralizado.- Archivo independiente del Archivo Central, con
las mismas responsabilidades del Archivo de Oficina.

¢ Archivo Intermedio.- Administrador de las series documentales transferidas por los
Archivos Centrales del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza,
permanece en éste hasta que prescriban sus valores administrativos.

e Archivo Historico/Permanente.- Administrador de la documentacion con valores
histéricos y culturales, custodio del Patrimonio Documental.

CAPITULO I
. DE LA GESTION DOCUMENTAL

Art. 6.- De la Gestion Documental.- En la gestion Institucional se establecen los
procedimientos de entrada, proceso, salida y Retroalimentacién de la informacion.

Los archivos en su categoria seran responsables de cumplir los siguientes d,
procedimientos: 4
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DE LA ENTRADA DELDOCUMENTO

Son los documentos que se reciben de personas naturales o juridicas en forma
personal o a través de mensajeria, correo, fax, correo electronico vy casillero
judicial, debiendo cumplir el siguiente proceso:

a) Recepcién

b) Calificacién

c) Apertura y sello

d) Registro y control

e) Distribucién de comunicaciones

a) Recepcion de Documentos

La Secretaria General, a través del area de Documentacion y Archivo, es responsable

. de la recepcion oficial de la documentacion dirigida al del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Pastaza, ninguna otra instancia o persona de la entidad
deberd, si no tiene una disposicidon por escrito del Prefecto o el Secretario General, recibir
la documentacion oficial para su tramite.

El servidor responsable, sellara unicamente en la copia del usuario la fe de presentacion,
con los datos de: numero de tramite que sera secuencial anual fecha y hora de
recepcién, no se certificara larecepcién en sobres o en documentos distintos al recibido,
para el efecto se utilizara un sello institucional o formato, utilizando el formato DSINAR-
RD-01 RECEPCION DE DOCUMENTOS (ANEXO 1).

No se recibiran documentos que tengan enmendaduras o correcciones no salvadas;

que no anexen lo indicado en el documento o gque no, tengan firma de responsabilidad.

I

Los documentos presentados por personas naturales llevaran los siguientes datos: Firma,

numero de cédula de Ciudadania o Identidad o pasaporte, direccién domiciliaria o de

trabajo y/o teléfono fijo o movil. Si no cumpliesen con este requisito el responsable de

la recepcion del documento solicitara estos datos al remitente, de lo contrario no se
. ingresara el documento hasta recibir lo requerido. 41 <

b) Calificacion de documentos

| Direccion: Francisco de Orellana 739 y 27 de Febrero
i Teléfonos: 03 2885 380 / Fax: 03 2886 179
i Web: www.pastaza.gob.ec '




L]

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA
REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS

La calificacion de las comunicaciones recibidas consiste en determinar si son de
caracter oficial o personal.

Documentos Oficiales: Se califican como documentos oficiales en los siguientes casos:
- Cuando el sobre va dirigido a nombre de la institucion
- Cuando el sobre va dirigido a cargo del funcionario

- Cuando el sobre va dirigido a nombre y cargo del funcionario

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

- Cuando el sobre va dirigido el nombre de la persona y la institucion donde labora
(el nombre de la Institucion se entiende como referencia de direccion).

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

Losdocumentos calificados como personales, se entregaran 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
que sea oficial, el responsable de esta actividad, utilizara un sello en el sobre con
la leyenda: "EN CASO DE SER OFICIAL, FAVOR DEVOLVERAL ARCHIVO CENTRAL
PARA SU REGISTRO"

c) Apertura y Sello

Todas las comunicaciones seran abiertas y revisadas por el funcionario responsable
del registro de documentos, quien determinara si cumple con los requisitos establecidos
por el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza de acuerdo al tipo
de tramite: igualmente verificara siel documento tiene la firma de responsabilidad, la
direccion para la respuesta, existencia de anexos, fechas, etc.

. Todas las comunicaciones oficiales seran selladas con el nombre de la institucion, fecha y
hora de recepcién, estos datos se haran constar en la parte superior del documento.

Estos documentos, una vez ingresados al Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial
de Pastaza, no seran devueltos y se gestionara su respectivo Numero Unico de Tramite
y pasaran a ser propiedad de la entidad. £
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d) Registro y Control de Tramite de los Documentos

EIRegistro de documentos constituye un acto juridico y administrativo que responsabiliza
al Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza, en el cumplimiento
eficiente de un tramite.

El registro de documentos garantiza al usuario el control y seguimiento de Ila
documentacion recibida, la distribucién a la unidad que se encargara del tramite en
forma agil y oportuna, la organizacion de la documentacion generada y la conservacion
y el acceso para futuros requerimientos.

El Area de Archivo Central recibe la documentacién oficial, elabora inmediatamente
el registro y control de tramite de los documentos, estableciendo el mecanismo de
seguimiento administrativo del tramite.

. Las comunicaciones "PERSONALES", O "CONFIDENCIALES" una vez abiertas por los
destinatarios se determinen contener asuntos oficiales, deben ser devueltos al Area
.de Archivo Central para suregistro.

Elregistro y control de tramite de los documentos se lo realizara o traves del formato
DSINAR-RCD-01, REGISTRO Y CONTROL DETRAMITE DE DOCUMENTOS. (ANEXO 2)

Distribucion de Comunicaciones.- El Area de Recepcion de 'Documentos remitira de
manera inmediato todos los documentos ingresados o fin de que la Secretaria
General, de acuerdo o susatribuciones, direccione los documentos al area que les
corresponda, atender el tramite, de acuerdo a procedimientos internos establecidos
poro el formato DSINAR-RCD-01.

Los tramites ingresados en cada dependencia administrativa seran registrados, para
inmediatamente ser entregados a la respectiva autoridad para el tramite correspondiente.

Art. 7.- 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 porte de las unidades administrativos de la entidad, se observaran los
siguientes principios basicos:

. Eltramite y control interno de un documento o una dependencia administrativa.- El
seguimiento y control del documento en tramite que paso o otra unidad administrativo,
se efectuara por medio de un control interno de documentos, disefiado por el Archivo ¢
Central. 3
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CONSTRUYENDO DESARROLLO

Eléxito del control y seguimiento de los tramites implica lo coordinacién y colaboracion
de las Unidades Administrativos con el Archivo Central.

Los secretarias de las unidades administrativas entregaran en formo agil o los
tramitadores paro el establecimiento de la respuesta.

Siglos de Identificacion y Numeracion del Documento.- Las diferentes dependencias
utilizaran en sus comunicaciones las siglas que las identifiquen de las demas, pudiendo
ser numérico, alfabético o alfanumérico.

Lo numeracion de documentos sera consecutiva ANUAL manteniendo una relacion
completa vy légica con lasfechas de las comunicaciones.

La Secretaria General es la Unica dependencia responsable del control, registro,
numeracion, fechado y distribucion de los ACUERDOS, CONTRATOS, CONVENIOS,
RESOLUCIONES y otros documentos que deban serrepartidos a las dependencias que
les corresponda su conocimiento, debiendo ara ello mantener un registro; mantendra la

. numeracion de oficios de la Prefectura a fin de mantener el control y custodia en el
Archivo General.

La Procuraduria General del Gobierno Auténomo Descentralizo Provincial de Pastaza,
dispondra de 30 dias después la finalizacién cada afio, para enviar al Departamento
de Archivo General todos los contratos celebrados durante ese periodo para su
respectiva publicacion, segun lo dispuesto por las leyes vigentes.

Elaboracion de Respuestas.- Para cada tipo de tramite, la Unidad Administrativa
establecerd el numero de copias a utilizarse y su distribucion. >

Toda respuesta oficial al igual que los anexos llevara en las copias y al pie del
documento la sumilla de firma de responsabilidad de los funcionarios que
intervienen en la elaboracion.

Las unidades administrativas, seran responsables del contendido y deberan verificar
gue las comunicaciones contengan:

e Datos completos del destinatario
. « Numero de paginas o anexos (los anexos pueden estar constituidos por
varias paginas).
e Constatar que el contenido del original y de las copias, sean idéenticos.

e Verificar que la comunicacion y copias estén debidamente firmadas. 4&1
8
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De la salida del documento.- Lostramitadores son los responsables de la atencién a
los documentos que reciben, debiendo reducir al maximo el tiempo establecido para
cada tipo de tramite, sobre todo para el caso de correspondencia urgente.

La correspondencia  de salida, en caso de haber respuesta oficial, conservara en
todos los casos una copia que sera integrada al expediente respectivo y una copia
para la Unidad del Archivo Central. ‘

La salido de correspondencia derivados de tramites emprendidos por la Institucion,
constituyen un importante factor para que la entidad cumpla oportuna Yy
completamente la funcién que le corresponde dentro del aparato estatal,
manteniendo en forma efectiva el servicio de comunicacion con el usuario, con
otras instituciones o internamente

Control y despacho de los documentos.- El Prefecto, es la autoridad legalmente
autorizado para suscribir documentos o nombre del Gobierno  Autonomo

. Descentralizado Provincial de Pastaza, se exceptia a los directores departamentales
que por expresa autorizacion del Prefecto, pueden suscribir correspondencia. Por
ningin concepto los funcionarios en general podran firmar documentos a nombre
del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza, sin contar con la
respectivo autorizaciéon o delegacion.

Lo secretaria sera lo responsable para distribuir o nivel nocional e internacional la
correspondencia de solida de las diferentes unidades administrativas, que sera
entregada directamente a su destino.

Todo documento que se envie o través de fax y otro medio electronico, que no
garantice la durabilidad de lo informacién, sera remitido el original inmediatamente
a su destinatario.

Se establecera un registro de solido de correspondencia, debiendo  utilizar un
formato DSINAR-RSC-01 REGISTRO DE SALIDA DE CORRESPONDENCIA
(ANEXO 3).

En el caso de entrego de correspondencia a través de empresas inmediatas de
encomiendas nacionales o internacionales, se utilizara el mismo registro, indicando

. los datos de: Transporte utilizado y nombre de la empresa, fecha y nuimero de guia
de envio.

Cancelacion del Control de Tramite.- En el caso de que exista respuesta oficial, la
copio de la comunicacién o respuesta que reciba el Archivo Central, sera archivada ?9

I‘
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en orden numérico o cronolégico por procedencia o nombre de la unidad
administrativo, en orden organico estructural.

Los tramites que no requieran contestacion, la autoridad ordenara la accion de
archivo con su firma y fecha en el casillero del formato DSINAR-RCD-01; la
secretaria actualizara la accion en su registro y devolvera el formato DSINAR-
RCD-01 al Archivo Central.

El Archivo Central, reportara a la maxima autoridad aquellos tramites que no han
sido atendidos a través de un REPORTE DE TRAMITES PENDIENTES autoridad que
tomara las acciones o sanciones del caso.

Control de Préstamo Interno de Documentos .- El préstamo interno de
documentos se refiere al servicio que las unidades administrativas deberan cumplir
hacia los empleados y funcionarios que trabajan en la propia Institucion y que por

. el cumplimiento de sus funciones necesitan consultar documentos, para el efecto
se debera utilizar un formato, DSINAR-CPID-01 CONTROL DE PRESTAMO INTERNO
DE DOCUMENTOS (ANEXO 4) siendo su funcion controlar la documentacion prestada,
identificar a la persona que se proporciona este servicio y recuperar en los plazos
establecidos.

El responsable de esta funciéon debera utilizar sefalativos en los sitios que ha localizado
el material documental, retirandolo sin alterar el orden en que se guarda la
documentacion restante, verifica la informacién que se encuentre completa y en buen
estado.

El responsable del préstamo a la devolucion, se cerciorara de que el material
documental se encuentra completo y en buen estado, de no haber irregularidades
que ameriten otra gestion procede a sellar la solicitud “DEVUELTO”,asi como la fecha
y hora de devolucidon en presencia del usuario.

Elresponsable de la unidad localiza dentro del archivo que origind el préstamo, el

lugar que corresponde al material devuelto y procede a reintegrarlo, retirando el
. sefalativo y cerciorandose de no alterar el orden de la documentacion ubicada en la

caja de deposito. qt
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CAPITULO 1l

DE LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Art. 8.- De la Organizacion de Archivos.- Losarchivos de cada unidad administrativa
se mantendran siempre ordenados, completos, foliados y ubicados en el respectivo
codigo de archivo.

Para la formacion de archivos debera tenerse en cuenta los siguientes criterios:

a) Cada dependencia administrativa dispondra de archivos principales (asunto) y
auxiliares (numéricos), completos vy listos para una consulta rapida y eficiente.

b) Losarchivos principales se constituyen con documentos que tratan de ASUNTOS, al

. agrupar los documentos relacionados entre si, formaran un expediente, en algunos
casos el expediente se amplia en uno o mas tomos. El agrupamiento de expedientes de
similares asuntos, personas o temas forman las SERIES DOCUMENTALES.

c) Los archivos auxiliares se constituyen con copias de los documentos generados
por cada dependencia, estos se organizan de forma NUMERICA.

d) Losdocumentos se clasificaran y ordenaran en series documentales.
e) Los documentos se ordenaran respetando el orden alfabético, numérico,
alfanumeérico y cronolégico.

f) Los documentos del Archivo General seran clasificados siguiendo el principio de
procedencia de las secciones documentales o dependencias vy al orden original.

Cada expediente inicia suformacion vy finaliza asi:
- Documento que inicia el tramite
. - Anexos y/o antecedentes (si los hay)
- Toda la documentaciéon que se genera en el proceso
- Documento(s) que finaliza el proceso.

- Guia de remisién en caso de envios por courier.
4:,
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- Impresién de correo electrénico en caso de haberlo

Todo expediente debe serfoliado para asegurar suintegridad vy facilitar el acceso
a la informacion.

Art. 9- Codificacion y etiquetacion de carpetas de archivos principales.- Cada
carpeta se codifica y etiqueta tomando de base la PROCEDENCIA en el siguiente
orden:

- Nombre del Fondo Documental (Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial
de Pastaza)

- Nombre de dependencia administrativa
- Nombre de la serie documental (agrupamiento de expedientes similares)

- Afo(s) al que corresponda la documentacién

Art. 10.- Guias para la formacion de archivos en las unidades administrativas.- La
elaboracion de esta guia, se realiza a través de un formato, DSINAR-GFA-01 GUIA
PARA LA FORMACION DE ARCHIVOS (ANEXO 5), es una herramienta de trabajo
informativo dirigido al personal técnico, de apoyo. personal nuevo que ingresa a la
institucion, a la autoridad de la unidad yala institucion en general; permite conocer
el seguimiento de tramite, la base legal que respalda susactuaciones vy la estructura
de cada expediente que forman las series documentales; su elaboracién se basa en
la descripcion documental y siguiendo una ordenacién sistematica.

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

CAPITULO IV
DE LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

Art. 11.- Conservacion y respaldo de los documentos.- Los archivos fisicos del
. Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Pastaza deberan ser cuidadosamente
almacenados en carpetas o cajas de retencién de documentos y colocados en
orden, en un lugar apto para su conservacion. Los documentos permaneceran en cada
area por 1afo, como archivo activo, para luego sertrasladados al archivo general

®
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y formar parte del archivo pasivo, segun el procedimiento establecido en el presente
reglamento interno.

Losrespaldos de los documentos (magnéticos) seran archivados en diferentes sitios a
los originales, con las seguridades del caso.

Por ningun motivo podran enviarse los archivos de las diferentes dependencias a
depésitos o lugares no aptos para este fin pudiendo ser causa de sanciones segun
las leyes vigentes, de ser el caso.

Ningun documento original puede sereliminado aunque haya sido reproducido por
cualquier medio, el incumplimiento de las medidas de conservacion de los
documentos, sera objeto de sancion de conformidad a lo dispuesto en la Ley Organica
de Transparencia y Accesc a la Informacién Publica. Titulo 6, literal b) articulo 23.

Losdocumentos digitalizados y almacenados en el sistema informatico, gozaran de
la validez y eficacia del documento original de conformidad con las normas legales

. respectivas; sinembargo cuando sea necesario se solicitara a la Secretaria General
la certificacion respectiva.

Toda informacidon  contara con el respaldo a través de soportes (backup) de
comprobada durabilidad vy calidad, de acuerdo Con las normas nacionales o
internacionales que para el efecto sean acogidas. Losdocumentos de conservacion
permanente podran ser copiados en nuevos soportes (backup), debiendo preverse un
programa de transferencia de informacion  para garantizar la preservacion y
conservacion dela misma:

Los respaldos de los documentos vitales, considerados indispensables para el
Gobierno Autonomo  Descentralizado  Provincial de Pastaza, seran archivados en
diferentes sitios a los originales, con las seguridades del caso.

Art. 12.- Tabla de plazos de conservacion documental.- El Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Pastaza, debe disponer del formato, TABLA DE
PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL DSINAR-TPCD-01 (ANEXO 6), elaborada
por un comité, el mismo que estara integrado por profesionales entendidos en la

. materia de que tratan los documentos, un delegado del Juridico, un delegado de
Auditoria y el Jefe del Archivo Central.

Para la elaboracion de la Tabla de Plazos de Conservacidon Documental se' observara
la parte legal, el valor que tienen los documentos como justificativos en los acto?

2
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t Prafoctura

CONBTRUVENDO DESARROLLD

administrativos, financieros, técnicos y legales, considerara aquellos documentos
histéricos de la propia institucion y del Estado y mas documentos beneficiosos para
futuras investigaciones.

Los plazos de conservacion sefalados deberan contarse a partir del udltimo dia al
que corresponde el expediente o grupo documental. Los plazos se aplicaran siempre y
cuando los documentos correspondan a tramites concluidos y no .existiere impugnaciones
relacionadas a tal documentacion.

Previa a la eliminacion de los documentos que han cumplido los plazos de conservacion,

el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza, solicitara la autorizacion

al Consejo Nacional de Archivos, quien delegara una inspeccién a la Direccion del

Sistema Nacional de Archivos. Los documentos que esta institucion considere con

valor permanente e historico, podran transferirse al Archivo Intermedio de Ia

Administracion Publica y aquellos que no sean calificados como tales se dispondra su
. eliminacién, previo informe escrito.

CAPITULO V
AREAS FISICAS DE LOS ARCHIVOS

Art. 13.- ElArchivo Central o Archivo Pasivo debe contar con la oficina de labores
administrativas que incluyen equipos y materiales necesarios para el desarrollo de
las actividades diarias y la mesa de consulta. 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 depésito de archivo puede serde maximo 200 metros cuadrados.

Se debe contar con un sistema de deteccién y extincion de incendios.

lluminacién.- Siel archivo tiene ventanas por donde ingresan los rayos solares, debe

colocarse cortinas metalicas semiabiertas vy fijas para que la luz solar que incida

sea siempre indirecta, tenue y siempre la misma (hay que tomar en cuenta que el

beneficio de esta iluminacién es para los documentos), sino se cuenta con este tipo
. de cortinas, se puede comprar los adhesivos plasticos de vidrio.

Temperatura.- La temperatura oéptima debe oscilar de 18 a 22 grados centigrados
en ningln momento debera sobrepasar esta temperatura de producirse estod:

debe utilizarse un sistema de aire acondicionado. G
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COMSTRUYENDO CESMRROLLD. |

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

Polvo.- Debe efectuarse una limpieza permanente de los documentos con
aspiradora, nunca con pafio humedo ni plumero, ademas sera preferible
acondicionar filtros por donde ingresa el aire.

Ventilaciéon.- Esnecesario garantizar la ventilacion por lo que puede disponerse de
aire acondicionado o corrientes provocadas.

Equipos para archivos.- Archivadores, armarios o estanterias metalicas, 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 retencion.

Equipos para planos, mapas u otros similares.- Los equipos llamados Planotecas

. o Mapotecas metalicos sirven para guardar planos en forma horizontal o vertical,
aquellos documentos considerados de alta importancia o histéricos cubrirlos en su
totalidad con papel pelon de aproximadamente 60 gramos.

Equipos para fotografias.- Pueden ser guardadas en ficheros metalicos del tamarfio
de las fotografias, intercaladas con papel peléon de aproximadamente 60 gramos
y guardadas en sobres de manila pre impresos con la ventana de informacion,
también pueden serguardadas en archivadores metdlicos normales.

Necesidades de proteccion al archivo central.- Existen varias causas de deterioro de
los documentos, planos, fotografias, etc., entre las que se cuenta el fuego,
inundaciones y robos por lo que debe dotarse de extintores de incendios vy
detectores de humo, evitar que la ubicacién del archivo esté cerca del nivel de las
aguas lluvias que 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. 14.- Inventario de archivos.- Consiste en detallar cada documento y/o
expediente de cada serie. Cada unidad administrativa, elaborara y mantendra
actualizado el inventario de los archivos anualmente, con el fin de mantener un
. control de la documentacion que se encuentra bajo su responsabilidad. Para el
efecto utilizaran el formato DSINAR-LGDA-01 (ANEXQ7).

Art. 15.- Transferencia de Archivos.- ElDepartamento de Documentacién vy Archivo
General elaborara anualmente un cronograma de transferencia de los archivos deq,

(Y
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las unidades administrativas del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de
Pastaza al Archivo General, para el efecto se utilizara el formato, DSINAR-RTA-01
(ANEXO 8).

Art. 16.- Responsabilidad de Custodia.- Cada area designara a un responsable de
administrar y custodiar el archivo, este sera tratado como un activo al cuidado del
responsable con todas las disposiciones que para el efecto constan en el
Reglamento de Bienes del Sector Publico.

Encaso de remocidn, renuncia, reclasificacion o cambio administrativo, mediante
el cual dicho funcionario deje de realizar esas tareas, debera obligatoriamente
realizar la entrega del Inventario Documental, que constara en un acta de entrega-
recepcion, documento que debera ser remitido a la Unidad de Talento Humano y a
la Secretaria General para el descargo del funcionario saliente.

E CAPITULO VI ’
DEL ACCESO A LA INFORMACION

Art. 17.- Solicitudes de acceso a la informacion.- Todos los ciudadanos tienen
derecho, de acuerdo con lo LOTAIP en su Art.7 y Reglamento General Art. 6, a
consultar los documentos de los archivos publicos y a que se les otorgue copia de los
mismos con las excepciones previstas en las mismas normas legales y reglamentarias.
Elprocedimiento para el caso de poder acceder a la informacion, es el siguiente:

Para usuarios:

El peticionario debera presentar una solicitud dirigida al Prefecto para su autorizacién y
sera tramitado hacia la Secretaria General.

Una vez autorizada la peticion, el Secretario General dispondra al area que corresponda
la documentacién requerida para certificarla siasifuese el caso.

Sila documentacién forma parte del archivo activo, es decir que reposa en cada
area administrativa, el personal responsable del archivo localizara el material
. documental y elaborara el oficio de respuesta para la firma del Secretario General.

Si la documentacion reposa en el Archivo General, el Jefe de Documentacion y
Archivo ubicara la documentacion y preparara el oficio de respuesta, el cual llevara la
firma del Secretario General y se enviara al peticionario; de estas acciones s
llevara un registro. E(P[f
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Toda documentacion que salga del archivo general debera tener su respectiva
autorizacién y sera en calidad de copia; también llevara como titulo el asunto de
lo que se trata.

En el caso de solicitud de acceso directo a los documentos, el usuario podra
consultar en el propio sitio del archivo aquellos documentos considerados de libre
acceso, el funcionario que ha sido autorizado para facilitar los documentos por la
autoridad, debera vigilar al usuario hasta su devoluciéon y quedara registrada esta
accion, prohibase la solida de cualquier tipo de documento que en launidad repose.

Toda unidad archivistica controlara el servicio de acceso a la informacion a través
de la utiliza;cién' del formato DSINAR-SAIP-01 SOLICITUD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA (ANEXO 9).

La solicitud de acceso a la informacién se archivara con la peticion en orden alfabético
. cronolégico, y tendra el valor de probatorio en cualquier irregularidad documentos
‘ consultados que se presenten.

Préstamos internos:

Los préstamos de documentos a los funcionarios Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial de Pastaza, que reposen en el Archivo General deberan ser exclusivamente
relacionada a susfunciones y saldra de esta dependencia en calidad de copia conla
debida autorizacién del Secretario General.

Sila solicitud es de caracter-URGENTE, el Secretario General como autoridad maxima
del area, tendra la potestad y responsabilidad de autorizar la entrega de la
documentacion, coordinando el requerimiento via telefénica y enviando un correo
electrénico al Jefe del Archivo General para formalizar el pedido. Elplazo de préstamo
sera maximo de 02 (dos) dias, pudiendo ser renovado a través del formulario
respectivo, con autorizacion del Secretario General.

. Se podra proporcionar copia digital de los documentos que se encuentren almacenados
. en el sistema informatico, con la debida autorizacion del Secretario General que
tengan relacién directa con las funciones del peticionario.

Todo préstamo o consulta de documentos quedaran debidamente registrados con
firma de responsabilidad de quien solicita y quien entrega en el respectivo formulari04
*
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CONSTRUYENDO (ESARROULD

Art. 18.- Acceso y consulta de archivos

18.1. Todos los ciudadanos tienen derecho a consultar los documentos de  archivos
publicos y a que se les otorgue copia de los mismos, con excepcion de los
documentos considerados reservados.

18.2.- En lo referente a la documentacion que se encuentre en los diferentes medios dé
soporte documental electrénico en los cuales se mantiene la informacion se sujetara
a la reglamentacion pertinente, sobre aplicacion de lo dispuesto en la "Ley de
Comercio Electronico, Firmas Electronicas y Mensajes de Datos" y demas leyes conexas.

18.3. Los documentos que presenten deterioro fisico que impida su manejo directo,
la institucion suministrara esta informacion mediante reproduccién, certificando su
autenticidad cuando fuere del caso.

. 18.4. La negativa de acceso a la informacién dara origen a las sanciones que
establece el Reglamento General de la LOTAIPArt.16, 17y 18.

Art. 19.- Pasos a seguir:

19.1. El peticionario llena la solicitud para su autorizacién, en el caso de que el
peticionario lleva escrito el pedido, también debera llenar la solicitud de acceso a
la Informacién, formato DSINAR-SAIP-01 SOLICITUD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA (ANEXO9) y su pedido sera soporte de la gestion.

19.2. Aprobado el acceso, el responsable de atencion en la unidad competente
llena los datos de la SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION, identifica los
documentos o expedientes de consulta y recaba del peticionario su cédula de
ciudadania o credencial.

19.3. El responsable de la unidad localiza el material documental, retirandolo del sitio
en que se encuentra y ubica una sefal con el nimero de la solicitud de acceso a
la informacidn, sin alterar el orden en que se guarda la documentacién restante.

. 19.4. Elresponsable de la unidad entregard el material documental vy verificara en
presencia del usuario que se encuentra completo y en buen estado, conservando
para control tanto la solicitud 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. q "
c v
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19.5. Siel peticionario requiere copias de los documentos, el responsable de la
unidad efectiia el tramite interno de "ordenes de copias”, dispuesto por el Gobierno
Autonomo Descentralizado Provincial de Pastaza.

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

19.7. Una vez efectuadas las consultas el peticionario devuelve al responsable de
la unidad, el material documental, recaba la cédula de ciudadania o credencial que
entrego para control y verifica la cancelacion en la "solicitud de acceso a la Informacion".

19.8. Elresponsable de la unidad se cerciora de que el material documental se

encuentre completo y en buen estado, de no haber irregularidades que ameriten

otra gestion entrega al peticionario la cédula de ciudadania o credencial y procede
. a sellar la solicitud "DEVUELTO"asicomo la fecha y hora de devolucion.

Inmediatamente archiva los documentos de control junto con la peticion en la
carpeta rotulada con el nombre de SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION.

La carpeta se ordena de forma numérica y cronologica.

19.9. De requerir el peticionario 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 informaciéon, en el
area de deposito provisional que al efecto se establezca, entregandolo al peticionario
previo los controles del caso al dia siguiente.

19.10. Cuando la consulta del material concluya, procede para el descargo segun
establece el paso anterior.

19.11. El responsable de la unidad localiza dentro del archivo que origind el
. préstamo, el lugar que corresponde al material devuelto y procede a reintegrarlo,
retirando el sefalativo y cerciorandose de no alterar el orden de la documentacién
ubicada en la caja de depésito. a
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Art. 20.- Prohibicion de acceso a los archivos reservados

20.1. 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
a la Informacién Publica.

20.2. La autoridad responsable del archivo garantizara el derecho a la intimidad personal
y familiar, honra y buen nombre de las personas y demas derechos consagrados en
la Constitucién vy las Leyes.

20.3. La reserva legal sobre los documentos establecidos en la LOTAIP Art.17, cesara
a los 25 afios de su expedicion, cumplidos estos 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.

. 20.4. El personal de los archivos y todo aquel que por razones de tratamiento de
conservacién, 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 documentacién; su incumplimiento podra ocasionar
responsabilidad civil, administrativa y/o penol segun los casos.

Art. 21.- Prohibiciones ysanciones generales de acceso

21.1. Prohibase que se saque de un archivo u oficina cualquier documento original
que en él repose, cuando procede por orden superior, se realizaran guias de
responsabilidad sobre los funcionarios bajo cuya custodia se encuentra la
documentacion. El encargado de la custodia sera responsable hasta de la culpa leve.

DISPOSICION GENERAL

En el presente Reglamento estan considerados |los formatos que constan en el instructivo

. sobre "Organizacion Basica y Gestion de Archivos Administrativos" publicados en
= el Registro Oficial No. 67 de 25 de julio de 2005, |os que deberan ser aplicados por
las unidades administrativas del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de

Pastaza. q"
y ),
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DISPOSICION TRANSITORIA

Las funciones asignadas en este Reglamento, seran ejecutadas por la unidad que
la maxima autoridad asilo disponga, hasta cuando secree este departamento.

Dado y firmado en el despacho de Prefectura del Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial de Pastaza, a los veinte y seis dias del mes de Febrero del afio dos mil quince.

i Robe
PR 52/0 PROVINCIAL DE PASTAZA
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA -

Resolucion No. 003- GADPPz-2015

EL PREFECTO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

PROVINCIAL DE PASTAZA

CONSIDERANDO:

Que, los articulos 238 de la Constitucion de la Republica y 5 del Cédigo Organico de
. Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion consagran la autonomia,
N politica, administrativas y financiera de los gobiernos autonomos descentralizados y

regimenes especiales;

Que, es necesario fortalecer la gestion administrativa y financiera del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza, en razon del cambio estructural de la
organizacion como producto de las nuevas competencias asignadas a los Gobiernos

Auténomos Descentralizados por la Constitucion de la Republica y el COOTAD.

Que, como consecuencia de la evaluacién de Control Interna, efectuada por la
contraloriay la Unidad de Auditoria Interna de la institucion, por los periodos Septiembre
del 2007 a Marzo 2010, Septiembre 2011 a Octubre 2012, respectivamente. Se
recomienda la elaboraciéon de varios reglamentos e instructivos y la utilizaciéon de
formularios que fortaleceran la gestién institucional en varios procesos administrativos

. y financieros de la Institucion.

Que, Que, para dar cumplimiento con las recomendaciones del Organismo de Control
se contratd por la administracion anterior a un consultor, debidamente calificado y

experto en la materia para la elaboracion de reglamentos e instructivos.

Que, Conjuntamente con los reglamentos e instructivos se elaboraron varios formularios
tendientes a facilitar y favorecer el control interno sobre el uso de los recursos financieros
y materiales de la institucion, siendo necesario que se estandaricen ya que cumplen con

los requerimientos del Organo de Control.
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Prafectura

Pastaza

CONSTRUVENDO DESARROLLO

Que, por la reestructuracion orgéanica que se realiza en el GADPPz es importante
actualizar los reglamentos en relacion a las nuevas dependencias existentes y a las
nuevas herramientas de Planificacién y Estratégicas que se incorporan dentro de la

Institucion.

Que, de conformidad la Ley Organica de la Contraloria General de Estado, el Articulo
77 Literal e) que establece Dictar los correspondientes reglamentos y demas normas
secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y econémico funcionamiento de sus
instituciones;

Y en uso de las atribuciones que le confiere el literal h) del Art 50 del Codigo de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion que establece que corresponde

. al Prefecto Resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo:
RESUELVE

Art. 1.- Actualizar los siguientes reglamentos en conformidad a la nueva restructuracion

organica de la institucidon y a las nuevas herramientas Institucionales:

e REGLAMENTO DE UTILIZACION, MANTENIMIENTO, MOVILIZACION Y CONTROL
DE LOS VEHICULOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA.

e REGLAMENTO INTERNO QUE REGULA EL PAGO DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS,

. ALIMENTACION, GASTOS DE TRANSPORTE Y MOVILIZACION, TANTO EN EL
AMBITO NACIONAL COMO EN EL EXTERIOR, DE LAS AUTORIDADES, SERVIDORES
Y TRABAJADORES DEL GOBIENRO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA.

e REGLAMENTO DE MANEJO, REGISTRO, CONTROL Y ADMINISTRACION DE BIENES
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.

e REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y
ARCHIVOS DE BIENES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA.

e INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO DE REMUNERACIONES
MENSUALES, DECIMO TERCERA REMUNERACION, DECIMO CUARTA
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REMUNERACION, PAGO DE HORAS SUPLEMENTARIAS Y COMPLEMENTARIAS,
ANTICIPOS, DIETAS, VIATICO POR GASTO DE RESIDENCIA, PAGO DE RENUNCIA
VOLUNTARIA, INDEMNIZACION POR SUPRESION DE PUESTOS Y RENUNCIA
OBLLIGATORIA PARA FUNCIONARIOS, SERVIDORES Y TRABAJADORES DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.

e INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE MATRICULA, REGISTRO Y OBTENCION
DE MATRICULAS EN EL MINISTERIO DE TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS DE LOS
EQUIPOS Y MAQUINARIAS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA.

o INSTRUCTIVO PARA LA EMISION, CONTABILIZACION, CONTROL, MANEJO Y
CUSTODIA DE LAS ESPECIES VALORADAS DEL GOBIERNO AUTONOMO

. DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.

e INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.

e INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO, PREVIO Y
CONCURRENTE, EN LAS FASES DE COMPROMISO, AUTORIZACION Y PAGO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.

e INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE RECAUDACIONES DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.

Art. 2.- Derogar la Resolucion 006 — GADPPz del 24 de Enero de 2013.
Art. 3.- Aprobar los siguientes Reglamentos e Instructivos:

. . REGLAMENTO DE UTILIZACION, MANTENIMIENTO, MOVILIZACION Y
CONTROL DE LOS VEHICULOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA.
e REGLAMENTO INTERNO QUE REGULA EL PAGO DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS,
ALIMENTACION, GASTOS DE TRANSPORTE Y MOVILIZACION, TANTO EN EL
AMBITO NACIONAL COMO EN EL EXTERIOR, DE LAS AUTORIDADES, SERVIDORES
Y TRABAJADORES DEL GOBIENRO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA.
¢ REGLAMENTO DE MANEJO, REGISTRO, CONTROL Y ADMINISTRACION DE BIENES
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.
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e REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y
ARCHIVOS DE BIENES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA.

e INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO DE REMUNERACIONES
MENSUALES, DECIMO TERCERA REMUNERACION, DECIMO CIUARTA
REMUNERACION, PAGO DE HORAS SUPLEMENTARIAS Y COMPLEMENTARIAS,
ANTICIPOS, DIETAS, VIATICO POR GASTO DE RESIDENCIA, PAGO DE RENUNCIA
VOLUNTARIA, INDEMNIZACION POR SUPRESION DE PUESTOS Y RENUNCIA
OBLLIGATORIA PARA FUNCIONARIOS, SERVIDORES Y TRABAJADORES DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCAL DE PASTAZA.

e INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE MATRICULA, REGISTRO Y OBTENCION

. DE MATRICULAS EN EL MINISTERIO DE TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS DE LOS
EQUIPOS Y MAQUINARIAS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA.

e INSTRUCTIVO PARA LA EMISION, CONTABILIZACION, CONTROL, MANEJO Y
CUSTODIA DE LAS ESPECIES VALORADAS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.

o INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.

e INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO, PREVIO Y
CONCURRENTE, EN LAS FASES DE COMPROMISO, AUTORIZACION Y PAGO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.

e INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE RECAUDACIONES DEL GOBIERNO

. AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.

Art. 4.- La unidad de Tecnologia , Informacién y Comunicacion Tic's a fin de Optimizar
los recursos, incorporen y adecten en el sistema informatico en cada uno de los equipos

los formularios y anexos que forman parte de los reglamentos e instructivos.

Art. 5.- De ejecucion de la Presente Resolucion, encarguese a la Direccion Financiera,

Direccidon Administrativa y a la Direccion de Talento Humano.
Art. 6.- Publiquese en el Dominio web de la Institucion.

Art. 7.- Notifiquese mediante la Secretaria General a las Direcciones y Jefaturas

Gubernamentales de la Institucion.
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Art. 8.- Esta Resolucion entrara en vigencia a partir del dia lunes Dos de Marzo del afo

dos mil quince.

Dado y firmado en el despacho de Prefectura del Gobierno Auténomo Descentralizado

Provincial de Pastaza, a los veinte y seis dias del mes de Febrero del afio dos mil Quince.
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