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ORDENANZA QUE REGULA, LA PREVENCION, MITIGACION Y ASISTENCIA HUMANITARIA
ANTE EVENTOS PRELIGROSOS NATURALES Y ANTROPICOS DEL CANTON PUTUMAYO

EXPOSICION DE MOTIVOS

Putumayo un Cantdn tri-fronterizo, donde la mayor poblacion contempla el sector rural y gran parte de
esta lo constituye comunidades indigenas en las riveras del rio San Miguel, Putumayo y Cuyabeno,
quienes conservan su cultura preservando el patrimonio cultural de nuestro cantén en una gran
medida, asi mismo en un estudio socio econdmico realizado en el afio 2019 se ha demostrado que
existe carencia comercial y desempleo, es también evidente que nuestro cantén no posee con las
tierras mayormente productivas para el sector agricola, todas estas determinantes son causal de
pobreza para nuestra jurisdiccion.

El Cantén Putumayo a través de su historia ha venido sufriendo embates de la naturaleza afio tras afio
en los meses de junio y julio por las crecientes y desbordamientos de los tres principales rios y sus
riachuelos afluentes, perjudicando a todas las comunidades asentadas en sus orillas, causando
pérdidas materiales y economicas, afectando la actividad laboral, agropecuaria, salud, educacién,
movilidad y la infraestructura habitacional de 650 familias; a esto también es importante tomar en
cuenta los eventos que se dan por incendios a las viviendas que han sufrido varias familias por efectos
de los incesantes veranos, asi como también aquellos que son afectados por los fuertes vendavales y
tempestades donde sus viviendas colapsan; esto segun informacién de la Unidad de Gestion
Ambiental y Riesgos del GAD Municipal de Putumayo.

Mediante Decreto Ejecutivo N° 1017 de 16 de marzo 2020, el Lic. Lenin Moreno Garcés, Presidente
Constitucional de la Republica del Ecuador, en el Articulo 1 decretd: “(...) el estado de excepcién por
calamidad publica en todo el territorio nacional, por los casos de coronavirus confirmados y la
declaratoria de pandemia denominada COVID-19 por parte de la Organizacion Mundial de la Salud,
que presentan un alto de riesgo de contagio para toda la ciudadania y generan afectacién a los
derechos, a la salud y convivencia pacifica del Estado a fin de controlar la situacion de emergencia
sanitaria para garantizar los derechos de las personas ante la inminente presencia del virus COVID-19
en Ecuador”.

La Constitucion vigente y el Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia 'y
Descentralizacion COOTAD, establecen la obligatoriedad de los Gobiernos Autdnomos
Descentralizados de garantizar, sin discriminacion alguna la plena vigencia y el efectivo goce de los
derechos individuales y colectivos constitucionales y de aquellos contemplados en los instrumentos
internacionales. La recuperacion y conservacion de la naturaleza y el mantenimiento de un ambiente
sostenible y sustentable; la generacién de condiciones que aseguren los derechos y principios
reconocidos en la Constitucion a través de la creacion y funcionamiento de sistemas de proteccion
integral de sus habitantes.

Son funciones del Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal entre otras: Elaborar y ejecutar el
Plan de Desarrollo Cantonal, el Plan de Ordenamiento Territorial y las politicas publicas en el ambito de
sus competencias y en su circunscripcion territorial, de manera coordinada con la planificacion
nacional, regional, provincial y parroquial, y realizar en forma permanente el seguimiento y rendicién de
cuentas sobre el cumplimiento de las metas establecidas. Regular y controlar las construcciones en la
circunscripcion cantonal, con especial atencion a las normas de control y prevencion de riesgos y
desastres.

Ante esta situacion es necesario que el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Putumayo
cuente con una Partida Presupuestaria con su respectiva asignacién econdémica anualmente y se
establezca una normativa de Fomento al Sistema de Gestion de Riesgos integral aplicable a todo el
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territorio cantonal, que permita al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Putumayo ser
capaz de dar una respuesta inmediata, oportuna, agil y practica ante las distintas amenazas que se
presenten en la poblacion urbana y rural como en los lechos de los rios, playas y quebradas, ya sea
por efectos de la naturaleza, antropicos y emergencias sanitarias.

EL CONCEJO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
PUTUMAYO

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 10 de la Constitucion de la Republica, manifiesta que las personas, comunidades,
pueblos, nacionalidades y colectivos son titulares y gozaran de los derechos garantizados
en la Constitucion y en los instrumentos internacionales.

Que, el Art. 12 de la Constituciéon de la Republica, indica que el derecho humano al agua es
fundamental e irrenunciable. El agua constituye patrimonio nacional estratégico de uso
publico, inalienable, imprescriptible, inembargable y esencial para la vida.

Que, el Art. 14 de la Constitucion de la Republica, reconoce el derecho de la poblacidn a vivir en un
ambiente sano y ecologicamente equilibrado, que garantice la sostenibilidad y el buen vivir, sumak
kawsay.

Que, el Art. 30 de la Constitucion de la Republica, menciona que las personas tienen derecho a
un habitat seguro y saludable, y a una vivienda adecuada y digna, con independencia de su
situacion social y economica.

Que, el Art. 32 de la Constitucion de la Republica, sostiene que la salud es un derecho que
garantiza el Estado, cuya realizacion se vincula al ejercicio de otros derechos, entre ellos el
derecho al agua, la alimentacién, la educacion, la cultura fisica, el trabajo, la seguridad
social, los ambientes sanos y otros que sustentan el buen vivir.

Que, el Art. 239 de la Constitucion de la Republica, dice, que el régimen de gobiernos auténomos
descentralizados se regira por la ley correspondiente, que establecera un sistema nacional
de competencias de caracter obligatorio y progresivo y definira las politicas y mecanismos
para compensar los desequilibrios territoriales en el proceso de desarrollo.

Que, el Art. 264, numeral 1 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece como,
competencias exclusivas de los gobiernos municipales sin perjuicio de otras que determine la ley:
Planificar el desarrollo cantonal y formular los correspondientes planes de ordenamiento territorial de
manera articulada con la planificacion nacional, regional, provincial y parroquial con el fin de regular el
uso del suelo y la ocupacién del suelo urbano y rural.

Que, el Art. 340 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece, la conformacion de un
Sistema Nacional de Inclusion y Equidad Social que se compone por los ambitos de educacion, salud,
seguridad social, gestion de riesgos, cultura fisica y deporte, habitat y vivienda, cultura, comunicacion
e informacion, disfrute del tiempo libre, ciencia y tecnologia, poblacion, seguridad humana y transporte,

Que, el Art. 342 de la Constitucion de la Republica Ecuador determina que, el Estado asignara de
manera prioritaria y equitativa los recursos suficientes oportunos y permanentes para el funcionamiento
y gestion del sistema.
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Que, el Art. 389 de la Constitucidn de la Republica del Ecuador establece que, el Estado protegera a
las personas, las colectividades y la naturaleza frente a los efectos negativos de los desastres de
origen natural o antrépico mediante la prevenciéon ante el riesgo, la mitigacion de desastres, la
recuperacion y mejoramiento de las condiciones sociales, econémicas y ambientales, con el objetivo de
minimizar la condicion de vulnerabilidad.

El sistema nacional descentralizado de gestion de riesgo esta compuesto por las unidades de gestion
de riesgo de todas las instituciones publicas y privadas en los ambitos local, regional y nacional. El
Estado ejercera la rectoria a través del organismo técnico establecido en la ley. Tendréa como funciones
principales, entre otras:

1. ldentificar los riesgos existentes y potenciales, internos y externos que afecten al territorio
ecuatoriano.

2. Generar, democratizar el acceso y difundir informacién suficiente y oportuna para gestionar
adecuadamente el riesgo.

3. Asegurar que todas las instituciones publicas y privadas incorporen obligatoriamente, y en forma
transversal, la gestion de riesgo en su planificacion y gestion.

4. Fortalecer en la ciudadania y en las entidades publicas y privadas capacidades para identificar los
riesgos inherentes a sus respectivos ambitos de accion, informar sobre ellos, e incorporar acciones
tendientes a reducirlos.

5. Articular las instituciones para que coordinen acciones a fin de prevenir y mitigar los riesgos, asi
como para enfrentarlos, recuperar y mejorar las condiciones anteriores a la ocurrencia de una
emergencia o desastre.

6. Realizar y coordinar las acciones necesarias para reducir vulnerabilidades y prevenir, mitigar,
atender y recuperar eventuales efectos negativos derivados de desastres o emergencias en el territorio
nacional.

7. Garantizar financiamiento suficiente y oportuno para el funcionamiento del Sistema, y coordinar la
cooperacion internacional dirigida a la gestion de riesgo.

Que, el Art. 390 de la Constitucion de la Republica, estipula que los riesgos se gestionaran bajo el
principio de descentralizacién subsidiaria, que implicara la responsabilidad directa de las instituciones
dentro de su ambito geografico. Cuando sus capacidades para la gestion del riesgo sean insuficientes,
las instancias de mayor @mbito territorial y mayor capacidad técnica y financiera brindaran el apoyo
necesario con respeto a su autoridad en el territorio y sin relevarlos de su responsabilidad.

Que, el Art. 4 del COOTAD, establece como fines de los Gobiernos Auténomos Descentralizados los
siguientes literales:

h) La generacién de condiciones que aseguren los derechos y principios reconocidos en la Constitucion
a través de la creacién y funcionamiento de sistemas de proteccion integral sus habitantes.

Que, el literales k) y o) del Art. 54 del Cddigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia 'y
Descentralizacion establece que, son funciones del gobierno auténomo descentralizado municipal
Regular, prevenir y controlar la contaminacion ambiental en el territorio cantonal de manera articulada
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con las politicas ambientales nacionales; y regular y controlar las construcciones en la circunscripcion
cantonal, con especial atencién a las normas de control y prevencion de riesgos y desastres.

Que, el Art. 140 del Cddigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
determina que, el ejercicio de la competencia de gestion de riesgos incluye las acciones de prevencion,
reaccion, mitigacion, reconstruccion y transferencia, para enfrentar todas las amenazas de origen
natural o antrépico que afecten al cantdn se gestionarén de manera concurrente y de forma articulada
con las politicas y los planes emitidos por el organismo nacional responsable, de acuerdo con la
Constitucion y la ley.

Que, es una prioridad del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton Putumayo, velar
por la salud, seguridad y el ambiente al que tiene derecho su poblacién, para lo cual elaborara
mecanismos para la implementacion de planes de riesgos y, en ese sentido fortalecer sus politicas y
regulaciones para la atencién oportuna y agil de los eventos que generen riesgos y el sistema de
gestion del riesgo integral aplicando a todo el territorio cantonal.

Que, la Gestion de Riesgo es obligacion del Estado, y el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Putumayo actuara bajo el principio de subsidiaridad y corresponsabilidad concurrente y
articulada con las politicas y planes emitidos por el Organismo Nacional responsable.

Que, el Cantdén Putumayo al ser Tri-fronterizo, tiene 180 kilometros de frontera fluvial, con la finalidad
de resaltar la obligacion del Estado de atender prioritariamente al Cantdon Putumayo, como lo
establecen los Art. 249, 250 y 259 de la Constitucion, y la necesidad de la Gestidén de Riesgos bajo los
principios de solidaridad y subsidiaridad.

Que, la navegacion en los rios del cantén Putumayo para los habitantes riberefios, no se lo hace con
fines de esparcimiento o turistico, sino que representa un estado de necesidad movilizarse por via
fluvial en las aguas de los rios San Miguel, Putumayo y Cuyabeno, lo que les coloca en permanente
vulnerabilidad a los desastres.

Que, el Manual del Comité de Operaciones de Emergencia en su introduccién menciona; El Sistema
Nacional Descentralizado de Gestidn de Riesgos en su conjunto y la Secretaria de Gestion de Riesgos,
como cabeza del sistema, deben continuar el desafio del trabajo ya realizado en la temética de
reduccion de riesgos y administracion de desastres, de manera que se pueda ir consolidando el
territorio ecuatoriano como un territorio resiliente y asi cumplir el mandato constitucional de minimizar la
vulnerabilidad como aporte al desarrollo seguro, capaz de acumular y conservar los beneficios que
genera el Buen vivir.

Que, El manual establece las acciones que deben ejecutar las instituciones integrantes de los COE en
los niveles nacionales, provinciales, municipal/metropolitano, asi como, en los de Comisiones
Parroquiales ante emergencias para el cumplimiento de sus funciones. Los integrantes del comité
actuaran en representacion de sus respectivas instituciones.

En ejercicio de la facultad y competencia que le confieren los articulos 240 y 264 de la Constitucion de
la Republica del Ecuador, en armonia con lo previsto en los articulos 7 y 57 literal a) del Cddigo
Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, el Concejo del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Putumayo, resuelve:

EXPEDIR:
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ORDENANZA QUE REGULA, LA PREVENCION, MITIGACION Y ASISTENCIA HUMANITARIA
ANTE EVENTOS PRELIGROSOS NATURALES Y ANTROPICOS DEL CANTON PUTUMAYO.

CAPITULOI
ASPECTOS GENERALES DEL SISTEMA DE GESTION DE RIESGOS

Art. 1. Definicion.- Para efectos de la presente Ordenanza, se entiende por gestion de riesgos,
desastres naturales y emergencias sanitarias a los eventos causados por accion de la naturaleza y/o
provocados por accién del ser humano; éstos eventos pueden causar victimas mortales, afectaciones a
la salud, al ambito laboral, a la seguridad alimentaria, dafios a la infraestructura y la propiedad, al
medio ambiente, la destruccion de medios de vida y activos agropecuarios y la interrupcion de servicios
basicos. En general las emergencias, catastrofes y/o desastres; reducen la produccion, repercuten en
los precios y pueden paralizar el comercio, las emergencias interrumpen el acceso a los mercados, el
comercio y el suministro de alimentos, disminuyen los ingresos econdmicos de las personas afectadas;
las emergencias consideradas son: Sanitarias por pandemias, epidemias y pestes que atentan la vida
de las personas, plagas y enfermedades sean internas o transfronterizas de los animales, aves, plantas
y peces; se toma en cuenta como desastres socio naturales o antrépicos, aquellos provocados por el
hombre y que afectan seriamente a la comunidad, sus bienes y recursos necesarios para una
convivencia racional y son: Incendios estructurales y forestales, radiaciones por antenas de alta y baja
frecuencia, cableados eléctricos de alta tension, contaminacion del agua por derrames petroleros; se
consideran catastrofe o desastres naturales aquellos fenémenos ocasionados por la naturaleza, sismos
y/o terremotos, erupciones volcanicas, contaminacién del agua por erupciones volcanicas, cenizas
volcanicas, gases toxicos por erupciones volcanicas Y flujos de piroclastos, inundaciones causadas por
el desbordamiento los rios de tipo bajo, medio y alto, flujos de lodos, socavamiento de tierra de orillas
de rios aluviones, avalanchas y deslizamientos de tierras, inundaciones por taponamientos de
alcantarillas que generen riesgos, aguas represadas y estancadas, vendavales, huracanes, tifones,
tormentas tropicales de alto riesgo, tormentas eléctricas, fenémenos electromagnéticos de gran
magnitud, tormentas solares y sequias de gran magnitud.

Art. 2.- Ambito. - EI ambito de aplicacion territorial comprendido para el sistema y disposiciones
previstos en esta ordenanza corresponde a todo el territorio cantén Putumayo sin excepcién alguna.

Art. 3.- Objeto. - La presente ordenanza regula la prevencion, mitigacién y asistencia humanitaria ante
eventos peligrosos naturales y antrépicos del cantén Putumayo, de acuerdo a las politicas, marco
institucional y mecanismos del Sistema de Gestion de Riesgos en el cantdn Putumayo, en
concordancia con las normas nacionales e internacionales competentes.

La presente ordenanza contempla las medidas de prevencion, alertas tempranas, mitigacion, respuesta
y reconstruccion que se debe adoptar ante desastres y emergencias y establece las limitaciones de
uso, ocupacioén y proteccion del suelo que deben ser acatadas en la planificacion del territorio cantonal.

Art. 4. Objetivos. - La presente Ordenanza tiene como objetivos fundamentales:

a) Elaborary ejecutar el Plan de Contingencia del cantén Putumayo.
b) Atender con acciones necesarias los planes de Prevencion y Gestion de Riesgos, Desastres
Naturales y Emergencias Sanitarias del cantén Putumayo.
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c) Capacitar en prevencion y mitigacion de todo tipo de riesgos de eventos peligrosos a Centros
Educativos, instituciones publicas, privadas y poblacion en general.

d) Realizar ejercicios de simulacros de emergencias y desastres.

e) Precautelar la seguridad de las personas, especialmente; grupos de atencion prioritaria, la
colectividad familiar sin relacion de dependencia laboral, personas damnificadas y afectados
por la naturaleza, debidamente identificados y determinados a través del Comité Operativo de
Emergencias del Canton Putumayo.

f) Realizar inspecciones e informes de campo en predios urbanos y rurales para prevenir y
mitigar riesgos o desastres a futuro.

Art. 5.- Fines. - Los fines que promueve el presente instrumento son:

a. Velar por los derechos fundamentales de los ciudadanos del cantén Putumayo, relacionados
con la vida, salud, ambiente y seguridad.

b. Proteger a las personas y los bienes que se hallan en riesgos por causas imprevistas y
desastres naturales o antropicos.

c. Definir el esquema integral e institucional de prevencion y respuesta a un desastre en el
cantéon, que permita la oportuna coordinacion y actuacion del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del cantén Putumayo, autoridades competentes y poblacion.

d. Articular mesas de dialogo con las instituciones competentes para la proteccién de las areas de
conservacion (Reserva de Produccion Faunistica Cuyabeno) con el fin de evitar nuevos
asentamientos humanos.

Art. 6. Lineamientos. - La prevencion mitigacion y asistencia humanitaria ante eventos peligrosos
naturales y antrépicos del cantdon Putumayo tendra las siguientes lineas generales que orienten las
politicas publicas de Gestion de Riesgos:

a. Diagnostico - Sistematizacion de base de datos.
b. Coordinacion.

c. Prevencion.

d. Mitigacion.

e. Reaccion.

f.  Proteccion.

g. Participacion.

h. Respuesta inmediata (reconstruccion).

i.  Solidaridad.

j- Rendicién de cuentas.

Art. 7. Coordinacion.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Putumayo con el propdsito
de garantizar la participacién social en la toma de decisiones publicas, articulara y buscara el apoyo
tecnoldgico, equipamiento y capacitacion en su accionar con todos los Ministerios del Estado, COE
Nacional, COE Provincial, Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencia GAD Parroquiales
Rurales, GAD Provincial, empresa privada, publica, Organizaciones No Gubernamentales, la
responsabilidad de toda la Coordinacién sera la Direccion de Planificacion por ser parte del ambito
social y econdmico y la Unidad de Gestion Ambiental y Riesgos.
CAPITULO I
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DEL APOYO ECONOMICO, PRESUPUESTO, MONTO, UTILIZACION DE LOS RECURSOS
ECONOMICOS, PROCESO PARA LA INVERSION DE LOS RECURSOS Y PROHIBICIONES.

Art. 8.- Del Apoyo Econdmico. - Los recursos economicos para la Gestion de Riesgos, Desastres
Naturales y Emergencias Sanitarias del canton Putumayo son todos aquellos provenientes del
Presupuesto Municipal anual y del ingreso del cobro de la revision y aprobacion de los planes de
contingencia por eventos de concentracion masiva y organismos externos; como las ONGs.

Art. 9.- Del presupuesto. - La partida presupuestaria (Plan Cantonal de Reduccién y mitigacién de
Riesgos), de desastres naturales y emergencias sanitarias del canton Putumayo se incrementara por
donaciones, legados, contribuciones y aportes de cualquier indole (licitos), aceptados por el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Putumayo.

Art. 10.- Monto. - El monto asignado responderéa a la naturaleza de los proyectos presentados por la
Unidad de Gestion Ambiental y Riesgos del GADMP de acuerdo al Plan Operativo Anual; presentado
por la Direccion de Planificacién del GADM-Putumayo al sefior(a) Alcalde(sa) maximo hasta el 15 de
septiembre de cada afio;

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Putumayo contara con una partida presupuestaria
incluido en el Presupuesto Anual; para dar respuesta oportuna cuando se trate de eventos de riesgos
como: Desastres Naturales; inundaciones, flujos de lodo, vendavales, tormentas eléctricas
socavamiento de tierras de orillas de rios, Desastres Antropicos, colapso estructural, falta de servicios
basicos, accidentes de transito, IRAS (Infecciones respiratorias agudas) y ETAS (Enfermedades
transmitidas por alimentos intoxicacion), incendios forestales y estructurales; no se puede prever el
dafio, una vez ocasionado el dafio se realizara la evaluacion de los dafios ocasionados, y luego se
realizaran los informes correspondientes de necesidades; para el cual se fijara un presupuesto
referencial en base al PLAN DE CONTINGENCIAS y en base al presupuesto fijado en el Proyecto.

Art. 11.- Utilizacion de los recursos economicos. - Se podran realizar pagos con cargo a ésta
Partida en los siguientes casos:

a) Financiar proyectos de prevencion, mitigacion y asistencia humanitaria, ante un Desastre
Natural, Emergencias Sanitarias y necesidades operativas segun lo planificado.

b) Adquisicién de suministros, herramientas, materiales, medicinas y otros insumos requeridos
por la Jefatura de Gestion Ambiental y Riesgos, para atender acciones emergentes sean tipo
natural, antropica o sanitaria.

c) Adquisicion y/o alquiler de equipos y maquinarias, necesarias para atender necesidades de
emergencias.

d) Adquisicion de kit complementarios de asistencia humanitaria basados en los estandares
establecidos en el Manual de Esfera, Resolucién N° SGR-046-2014 del 12 de agosto de 2014 y
Resolucion N° SGR-032-2015 del 16 de abril del 2015, para el protocolo de kits de asistencia
humanitaria para grupos vulnerables y familias sin relacion de dependencia laboral afectados
por los desastres naturales y/o emergencias sanitarias, previo levantamiento de la Evaluacion
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Inicial de Necesidades (EVIN) realizado por la Unidad de Gestion Ambiental y Riesgos, y de
acuerdo a la magnitud del evento peligroso y/o desastre; Informes de las Mesas Técnicas de
Trabajo y Declaratoria de Emergencia.

e) Adquisicion y pago de refrigerios, alimentacion y alojamiento para personas que realizan
trabajos de prevencion, socorro, rescate, mientras dure la emergencia sanitaria o por desastre
natural.

f)  Adquisicion de materiales de construccion y reconstruccién (hojas de zinc de 3,60 metros,
canaletas, clavos, cemento, madera; alcantarillas y tuberias para saneamiento ambiental,
previo levantamiento de la Evaluacién Inicial de Necesidades (EVIN) realizado por la Unidad de
Gestion Ambiental y Riesgos.

g) Equipamiento, mantenimiento y reparacion de los equipos de comunicacion en cada
comunidad vulnerable para las alertas tempranas.

h) Construccioén y equipamiento de casas de acogida en lugares seguros para eventos de riesgos
en comunidades ubicadas en las riberas de los rios San Miguel, Putumayo y demas rios del
canton.

i) Las adquisiciones de asistencia humanitaria que se realicen para la Prevencion, mitigacion y
Gestion de Riesgos, Desastres Naturales y Emergencias Sanitarias del canton Putumayo, del
Servicio Nacional de Contratacion publica - SERCOP.

Art. 12.- Proceso para la inversion de los recursos. - Se basa en Procedimiento inicial, Seguimiento
e Informe final.

a) Inspeccion de campo en el sitio del desastre realizado por el Técnico de Gestion de Riesgos.

b) Informe del EVIN (Evaluacion inicial de necesidades), emitido por los Gobiernos Autdnomos
Descentralizados Parroquiales y la solicitud dirigida a alcalde.

c) Calificacion del desastre, mediante el informe del EVIN (Evaluacion inicial de necesidades).

d) Informe Técnico de necesidades, lo realizara el Técnico de Gestion de Riesgos.

e) Informe Técnico por parte del Cuerpo de Bomberos (eventos peligrosos como; incendios
estructurales y forestales, inundaciones y otros, levantamiento de EVIN (Evaluacion Inicial de
necesidades).

f) La Unidad de Gestion Ambiental y Riesgos, emitira el Informe de EVIN (Evaluacion Inicial de
necesidades) a la maxima autoridad, quien autorizara la adquisicion de materiales de acuerdo
al informe.

g) La Unidad Técnica de Gestion Riesgos realizara el Seguimiento y monitoreo del cumplimiento
de la entrega de materiales.

h) Presentacion del Informe final de la asistencia humanitaria entregada a la familia
afectada/damnificado, por parte del Técnico de Gestidn de Riesgos.

Art. 13.- Prohibiciones. - No se podra utilizar la Partida Presupuestaria de prevencién mitigacion y
asistencia humanitaria ante eventos peligrosos naturales y antropicos del canton Putumayo, para los
siguientes casos:

a) Pago de remuneraciones o sueldos del personal de la Municipalidad.

b) Servicios 0 gastos personales de los funcionarios o servidores municipales.
¢) Viaticos o subsistencias.

d) Honorarios para los miembros del COE-C.
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e) Invertir en obras publicas de rehabilitacién y reconstruccion de bienes materiales, afectados por el
desastre natural o antrépico.
f) Invertir en acciones y actividades ajenas al objeto de la presente Ordenanza.

CAPITULO Il

POLITICAS DE PREVENCION MITIGACION Y ASISTENCIA HUMANITARIA ANTE EVENTOS
PELIGROSOS NATURALES Y ANTROPICOS DEL CANTON PUTUMAYO

Art. 14.- Interés prioritario. - Se declara de interés prioritario para el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del canton Putumayo la adopcion de politicas, planes, acciones y medidas
oportunas para la gestion de riesgos en el canton. Todo procedimiento administrativo de inversion o
actividad que sean necesarios para el cumplimiento de los fines tendra preferencia sobre otros con
distinta finalidad.

Art. 15.- Politicas. - Para la gestion de riesgos se declaran como politicas las siguientes:

a. El manejo sistémico y coordinado de las medidas de prevencion, mitigacion, preparacion,
alerta, respuesta, rehabilitacion y reconstruccion frente a eventos adversos naturales y
antropicos.

b. La planificacion del enfoque de gestion de riesgos de desastres y manejo ecosistémico de
los mismos.

c. La coordinacién intermunicipal e interinstitucional con entidades publicas y privadas del
cantdn a fin de optimizar las acciones oportunas, aplicando el manual de operaciones de
emergencia.

d. La participacion de la ciudadania del cantdén en acciones preventivas frente a eventos
peligrosos.

e. Informacion sobre los riesgos de desastres, manejo transparente por parte de las
autoridades competentes y los mecanismos de acceso a la misma por parte de la
poblacion.

f. Disefiar y ejecutar campafas permanentes de educacion y concienciacién ciudadana sobre

los riesgos tendientes a la prevencion, mitigacion y generacion de capacidades de

respuesta.

Monitorear y evaluar en forma permanente las amenazas y riesgos de desastres.

Administrar los recursos financieros para la gestion de riesgos.

i. La promocion de programas y proyectos de investigacion cientifica sobre riesgos y su
adecuada gestion, en coordinacion con universidades y entidades publicas y privadas
competentes.

j. Desarrollo de programas municipales en respuesta oportuna ante emergencias aplicando el
Manual del Comité de Operacion de Emergencia en coordinacién con las Mesas Técnicas
de Trabajo.

k. Todas las compariias de explotacion Petrolera deberan contar con un Certificado de
Riesgos anual previo al cumplimiento de las medidas de prevencion y mitigacion.

|.  Toda persona natural o juridica que realice una construccion (viviendas, hoteles,
restaurantes y otros) debera contar con el certificado de factibilidad de Riesgos.

m. Todas las personas naturales y juridicas que realicen eventos publicos y privados de
concentracion masiva, a partir de un aforo de cien personas en adelante ya sea un evento
de caracter lucrativo o no lucrativo deberan contar con un Plan de Contingencia.

- @«
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Todos los Planes de contingencia deberan ser revisados y aprobados por la Unidad de
Gestion Ambiental y Riesgos (Unidad Técnica de Riesgos).

Revision y Aprobacién de Planes de Contingencia para eventos publicos de caracter no
lucrativo y lucrativo.

Previo a la ejecucion de proyectos (obras civiles) del GADM-Putumayo, se debera realizar
la Inspeccidn de campo y emitir el Informe de Factibilidad para la ejecucion del proyecto.
Que las personas que realicen un evento de clasificacion MICRO de concentracion masiva
con un aforo de 100 a 250 de caracter privado, y utilicen la via publica deberan contar con
un plan de contingencia, en coordinacion con la Policia Nacional.

Todas las personas naturales y juridicas que realicen eventos publicos y privados de
caracter lucrativo y no lucrativo deberan presentar el Plan de Contingencia al GADM-
Putumayo para su revision con 15 dias de anticipacion, previo al evento

CAPITULO IV

ESTRUCTURA DEL COMITE DE OPERACIONES DE EMERGENCIA DEL CANTON PUTUMAYO

Art. 16.- Objetivo del Comité de Operaciones de Emergencia. - El objetivo del Comité de
Operaciones de Emergencia es que las instituciones que forman parte de su estructura interactuen,

coordinen,

se relacionen y funcionen sistémicamente para la gestion integral de riesgos permitiendo

precautelar la seguridad de la poblacién, bienes e infraestructura del canton Putumayo.

Art. 17.- Conformacion del Comité de Operaciones de Emergencia. - Dentro de este componente,
existen dos instancias: a) La Plenaria y b) El grupo de asesoria técnica y cientifica. El primero se relne
de forma obligatoria una vez convocado o activado el COE. Y la segunda instancia participa de la
reunion cuando el Presidente del COE-C considere necesario, por la naturaleza de la emergencia.

La Plenaria esta conformada por los siguientes representantes:

a.

=@

El Alcalde/sa del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton Putumayo,
quien lo preside o su delegado/a (Director Administrativo/ es el presidente del COE-C;

El Jefe/a de la Unidad Gestion Ambiental y Riesgos/ es el Secretario del COE-C;

Gerente/ Director de agua potable y saneamiento municipal/ quien es el Lider de la MTT-
M1( agua segura, saneamiento y gestion de residuos);

El Lider/esa o delegado del Centro de Salud Puerto EI Carmen /MSP (Lider de la MTT-
M2) (salud de atencion pre hospitalaria),

Director de Obras Publicas Municipal/ Lider de la MTT-M3, (servicios basicos esenciales)
El Jefe/a de la Unidad Gestion Ambiental y Riesgos/ Lider de la MTT-M4, ( gestién de
alojamiento temporales y asistencia humanitaria)

Director Administrativo del GAD-Municipal / es el responsable del grupo de logistica.

Jefe Politico/ delegado de la Policia Nacionalles el responsable del grupo de Seguridad y
Control.

Jefe del Cuerpo de Bomberos/es el responsable del Grupo de Busqueda y Rescate.

El Director/ra Financiero/ es el Asesor Financiero.

Procurador Sindico/es el Asesor Juridico.

Directores, gerentes/ del GADMP.

. Delegado del Mineduc/ Lider de la MTT-M5, (educacion en situaciones de emergencia)

Delegado del GAD Provincial/ Lider de la MTT-M6, (medios de vida y productividad)
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0. Director de Planificacion del GADMP / Lider de la MTT-M7, (infraestructura esencial y
vivienda
p. Los presidentes de los Gobiernos Autbnomos Parroquiales rurales del canton Putumayo.

La Asesoria Técnica y Cientifica de ser requerida puede ser formada de la siguiente manera:

a) Delegado del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias/Asesoria técnico
cientifica.

b) Direccion de comunicacion social/asesoria en comunicacion social.

c) Representantes de entidades publicas o privadas con experiencia técnica en areas solicitadas
por la Plenaria/ Asesoria técnica especializada.

Art. 18.- Estructura del sistema de gestion de riesgos. - La estructura organica del Sistema de
Gestion de Riesgos comprende las siguientes instancias:

a. El Concejo Municipal es la instancia maxima de toma de decisiones en el cantén
Putumayo.

b. La Unidad de Gestiébn Ambiental y Riesgos es la instancia de gestion y coordinacion del
Sistema de Gestion de Riesgos.

c. El Comité Operaciones de Emergencias del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del cantdon Putumayo como instancia de coordinacion, que decide las
prioridades y las acciones a desarrollarse en caso de emergencia y desastres en el
canton.

d. Las Comisiones de mesas tematicas permanentes como instancias de apoyo a la gestién
de riesgos.

Art 19.- Instrumento de gestion. - Se establece como instrumento del Sistema de Gestidon de
Riesgos el Plan Integral de Gestién de Riesgos que formara parte del desarrollo de la municipalidad.

CAPITULO V
DE LOS COMPONENTES DEL SISTEMA DE GESTION DE RIESGOS

Art. 20.- Concejo municipal. - Para efectos de la toma de decisiones para la gestion integral de
riesgos en el canton Putumayo, esta integrado por el Alcalde/sa y Concejales y sus funciones son:

a. Proponer la politica y estrategias de gestion de riesgos para el canton Putumayo.

b. Promover el fortalecimiento del Sistema de Gestion de Riesgos garantizando el cumplimiento
de los objetivos.

c. Aprobar actualizar, cada cuatro afios en cada periodo administrativo el Plan Cantonal de
Gestidn de Riesgos, y evaluar sus resultados.

d. Promover y conseguir convenios y acuerdos necesarios con entidades nacionales e
internacionales, publicas y privadas en procura del cumplimiento de los objetivos del Sistema,

los mismos que seran suscritos por el Alcalde/sa.

e. Solicitar a las entidades y organismos publicos o privados su intervencién y asistencia en las
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actividades en las que se consideren necesarias de acuerdo al ambito y jurisdiccion.

f.  Facilitar la consignacion y flujo de recursos técnicos, humanos, financieros y logisticos de
conformidad a la magnitud del evento adverso ocurrido en el cantén Putumayo.

Art. 21.- Unidad de Gestion Ambiental y Riesgos. - La Unidad de Gestion Ambiental y Riesgos se
encargara de proponer proyectos de prevencidn y mitigacion de Riesgos y se coordinara con las
instituciones correspondientes de acuerdo al proyecto y cumplira las siguientes funciones:

® a0 o

Proponer proyectos orientadas a la prevencion, mitigacion, atencion de eventos adversos,
remediacion y transferencia de riesgo;

Elaborar el Plan Cantonal de Gestion de Riesgos.

Elaborar el Plan de contingencia para la época invernal del canton Putumayo.

Coordinar las actividades y funciones de las comisiones permanentes de las Mesas Técnicas.
Disefiar, gestionar y coordinar los planes, programas y proyectos pertinentes, a través de las
diferentes instituciones que conforman el Sistema de Gestion de Riesgos.

Generar y establecer espacios y procesos de discusion, concertacion y compromiso seccional,
sectorial e institucional;

Definir responsabilidades y funciones de los integrantes del Sistema en las diferentes fases del
proceso de gestion de riesgos;

Fortalecer capacidades de gestion y ejecucion en las entidades municipales;

Elaborar el Plan Anual de Actividades de gestion de riesgos en concordancia con las politicas y
objetivos estratégicos interinstitucionales que conforman el Sistema de Gestion de Riesgos.
Organizar, integrar y mejorar la asignacién y manejo oportuno y eficiente de los recursos humanos,
técnicos, administrativos y econdémicos.

Realizar el seguimiento, evaluacion y control de las politicas, planes, programas, proyectos y
actividades del sistema y proponer sus correctivos;

Propiciar una adecuada articulacion con las instituciones del sector publico y privado, y en especial
con organizaciones gremiales, universidades y asociaciones profesionales.

Informes de evaluacion del Plan Cantonal de Gestién de Riesgos y Plan de contingencia para la
época invernal del canton Putumayo.

Art. 22.- Comité Operaciones de Emergencias. - El Comité de Operaciones de Emergencias es un
espacio de coordinacion que decide las prioridades y las acciones a desarrollarse en caso de
emergencia y desastres en el canton Putumayo. El Alcalde/sa presidira el COE y podré delegar esta
funcion de acuerdo con la magnitud y tipo de emergencia y sus funciones son las siguientes:

a. Convocar a organismos 0 personas con injerencia en la atencién apropiada de la emergencia
o desastre.

b. Monitorear y dimensionar la magnitud de la ocurrencia de cualquier fenémeno natural,
tecnolégico o social que inicie una situacion de emergencia o desastre que afecte el
funcionamiento cotidiano del canton Putumayo, pudiendo generar victimas o dafios materiales
descentralizando la estructura fisica, social y econémica.
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c. Centralizar la toma de decisiones y coordinar las acciones y procedimientos necesarios para
el manejo coherente y oportuno de la situacidén de crisis provocada por un evento natural,
social o tecnoldgico.

d. Centralizar la recepcion y tratamiento de la informacion cientifico técnica y la evaluacién de los
dafos relacionados con la emergencia o desastre.

e. Dimensionar la ocurrencia, la magnitud del evento, la duraciéon y control de los efectos

colaterales

Cuantificar los recursos existentes y necesarios, y priorizarlos en funcion a la atencion de

necesidades.

g. Coordinar la recepcion, utilizacion y distribucion de los recursos econdémicos y materiales tanto
propios y los provenientes de otras instituciones para el auxilio y ayuda en las areas
afectadas.

h. Dar seguimiento al manejo de la emergencia o desastres, a fin de emplear todos los recursos
y entidades disponibles en el canton Putumayo, para controlar las mismas o en su defecto
activar los protocolos de asistencia externa nacional o internacional cuando la magnitud del
evento sobrepase la capacidad de control con los recursos y entidades disponibles.

-

Art. 23.- Instrumentos de planificacion. - Las fases de la gestién de riesgos seran organizadas y
ejecutadas con base a dos planes principales.

a. El Plan Cantonal de Gestion de Riesgos del cantén Putumayo que debe ser parte del Plan de
Ordenamiento Territorial.
b. El Plan de Contingencia para la época invernal del cantén Putumayo.

Art. 24.- Plan Cantonal de Gestion de Riesgos. - Es el instrumento central de la gestion de riesgos,
se sustentara en los planes de cada una de las fases, como son: Andlisis de riesgos, Reduccidn de
Riesgos, Manejo de emergencias y Recuperacion.

La elaboracién y actualizacion de este instrumento estara a cargo del Técnico de la Unidad de Gestion
de Riesgos y contara con la participacion de los demas actores institucionales y sociales. Las
definiciones que contenga el plan, se haran considerando los Planes de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial del cantén Putumayo.

Art. 25.- Financiamiento. - El financiamiento de la Unidad de Gestion Ambiental y Riesgos de la
municipalidad sera mediante la correspondiente asignaciéon presupuestaria y con apoyo econdmico,
técnico y materiales de diferentes organismos gubernamentales y no gubernamentales.

Art. 26.- Direccion de Planificacion. - En aplicacion del Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial
la Direccion de Planificacion sera la responsable de delimitar las zonas de riesgos, y expansion urbana
dentro de la circunscripcidn territorial, a la vez expedird normas para restricciones en el uso del suelo
en zonas que presenten un riesgo considerable.

Art. 27.- Zonas de Conservacion y Aéreas Protegidas. - En estos espacios se limitaran los usos y

ocupacion del suelo acorde con lo previsto en el Plan de Zonificacion y Usos, que definira la Direccién
de Planificacién en coordinacién con la Unidad de Gestion Ambiental y Riesgos.
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En las 4reas de Conservacion, Areas Protegidas y Areas Comunales que se encuentran asentadas en
las riberas de los rios San Miguel, Putumayo y otros; la comunidad o poblacién tienen el compromiso
de realizar acciones de mitigacion para evitar la erosion de las riveras de los rios.

Art. 28.- Prohibicion. - Al interior de las areas protegidas y zonas de conservacion, estd prohibido
alterar su cobertura vegetal natural. Simultaneamente, se fomenta su reforestacién con especies
nativas, conservandose lo existente y favoreciendo las especies en el area de proteccion, a fin de
mantener inalterable su condicién mediante la regeneracién natural, formando la vegetacion herbacea,
arbustiva y arborea e impedir la erosion del suelo.

La Municipalidad establecera convenios con las organizaciones comunitarias del sector, y
opcionalmente con ONG's 0 agrupaciones ecoldgicas, para la ejecucion de los proyectos ambientales,
ecoturisticos, productivos o de cualquier indole que no afecten al ambiente.

En concordancia con las normas de zonificacion y urbanismo del cantén, asi como a los Mapas de
Riesgos preparados por la Municipalidad a través de la Unidad de Gestién Ambiental y Riesgos, dentro
del @mbito territorial de esta ordenanza se aplicara las siguientes limitaciones de construccion y
urbanismo:

Las areas comprendidas dentro de los Mapas de Amenazas y Mapas de Riesgos vigentes y los que
se elaboren con el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, se destinaran en forma exclusiva a
una franja de proteccion; sin embargo excepcionalmente las areas consolidadas podran ser
intervenidas por la Municipalidad previo analisis de riesgo e informe de la Unidad de Gestion Ambiental
y Riesgos, que determine si es viable o no, en funcion al riesgo, implementar algun proyecto para
prevenir y mitigar el riesgo.

Queda prohibida a nivel del cantén la construccion de viviendas en zonas de alto riesgo (inundables,
deslizamientos), y cerca de las riberas de los rios sin tomar en consideracion una franja de proteccion
definida por la Unidad de Gestion Ambiental y Riesgos y la Direccion de Planificacion.

Queda terminantemente prohibido realizar actividades de deforestacion en las riberas de los rios, areas
de bosque protector, areas comunales, con el fin de evitar la erosion del suelo.

En las areas de conservacion se podran realizar proyectos turisticos-ecologicos siempre y cuando
cumplan con los siguientes requisitos:

a. Que no ocasione o incremente la erosion.

b. La obligatoriedad de realizar estudios de impacto ambiental y la implementacion del plan de
manejo ambiental mismo que debe ser ejecutado por el promotor del proyecto; dichos estudios
deberan ser analizados y aprobados por la Unidad de Gestion Ambiental y Riesgos municipal.

c. Que el Promotor del proyecto implemente medidas de prevencion, mitigacion, remediacion y
compensacion para minimizar los impactos negativos que el proyecto genere y potencializar
sus impactos positivos.

d. Que el proyecto a implantarse cuente con la viabilidad ambiental emitida por el MAATE.

e. Que cuente con un informe favorable de la Unidad de Gestion Ambiental y Riesgos.
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CAPITULO VI
TASAS Y SANSIONES DE RIESGOS AMBIENTALES Y ANTROPICOS
Art. 29.- Tasa de riesgos. - El objeto de la presente tasa es el de cubrir los costos que generan el

desarrollo de las actividades correspondientes al servicio de inspeccion y evaluacion de riesgos, la
tarifa equivalente al valor de esta tasa, se cancelara acorde a la siguiente clasificacion:

Certificado de Riesgos para zona industrial yempresarial. 10% RBUM
(Petrolera)

Programas de Capacitaciéon a personal de empresas privadas. 10% RBUM
Programas de Capacitacion a personal de empresas publicas. 5% RBUM
Elaboracion y Aprobacién de Planes de Contingencia para eventos publicos 8% RBUM
de caracter lucrativo

Elaboracion y Aprobacién de Planes de Contingencia para eventos publicos 2% RBUM

de caracter no lucrativo

Art. 30 Sanciones:

A quienes causen eventos de riesgo que afecten a la salud y medio ambiente, 10 RBUM
(empresas Petroleras), sin prejuicio de las acciones civiles y penales a que
den lugar

Quienes no cuenten con un plan de contingencia aprobado para eventos 3% RBUM
publicos de caracter no lucrativo, pagaran una sancion de
Quienes no cuenten con un Plan de Contingencia para eventos publicos de 10% RBUM

caracter lucrativo y de aniversarios

CAPITULO VI
DE LA INFORMACION, EDUCACION Y PARTICIPACION CIUDADANA

Art. 31.- Del acceso a la informacion. - Se garantiza a la comunidad el libre acceso a toda la
informacion publica disponible sobre la gestién de riesgos regulada en esta ordenanza. Con este
proposito, el Técnico/a de la Unidad de Gestién Ambiental y Riesgos en coordinacion con la Unidad de
Comunicacioén Social de la Municipalidad, mantendra un centro de documentacion y una base virtual de
datos con la informacién sistematizada, actualizada y alimentada por las entidades que integran el
Sistema Descentralizado de Gestidn de Riesgos.

Art. 32.- Programas de Educacion y Participacion. - La Unidad de Gestion Ambiental y Riesgos,
disefiara e implementaré un cronograma de capacitaciones sobre la gestion de riesgos, proteccion al
ambiente y la naturaleza, para que sea autorizado por el Ministerio de Educacién, y sea implementado
en los centros educativos y universidades del canton Putumayo.

Art. 33.- Alcance y formas de participacion ciudadana. - El Gobierno Autonomo Descentralizado

Municipal del canton Putumayo a través de la Unidad de Participacion Ciudadana en coordinacién,
DIPDSE, y con la Unidad de Gestion Ambiental y Riesgos, promovera:
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a. Audiencias, asambleas y foros publicos de dialogo en prevencion y mitigacion de
riesgos;

b. Talleres de capacitacion, difusion, educacion y sensibilizacion en prevencion y
mitigacion de riesgos;

c. Campafias de difusién y concienciacion en prevencion y mitigacion de riesgos a través
de medios de comunicacion;

d. Los convenios, contratos o cualquier otro mecanismo juridico que vincule a la
Municipalidad con la comunidad a través de agrupaciones ecolégicas en la ejecucion
de una actividad o prestacion de un servicio en el marco de la gestion ambiental y
prevencion y mitigacion de riesgos del ecosistema.

e. Socializaciones de informes de riesgos en comunidades, en donde se ejecutaran
proyectos de obras civiles en beneficio de las mismas.

f. Los demas mecanismos que se establezcan en el Plan Cantonal de Gestion de
Riesgos y los planes de cada fase de gestion.

g. Capacitacion en la elaboracién de planes comunitarios de emergencia.

CAPITULO ViiI
GLOSARIO DE TERMINOS

Art. 34.- Glosario de términos.- Sin perjuicio del significado de los preceptos previstos en las normas
nacionales e internacionales competentes, para la adecuada aplicacion de esta ordenanza, tbmense en
cuenta las siguientes definiciones:

Alerta: Estado que se declara con anterioridad a la manifestacién de un fendmeno peligroso o evento
adverso, con el fin de que los organismos operativos de emergencia activen procedimientos de accion
preestablecidos y para que la poblacion tome precauciones especificas debido a la inminente
ocurrencia del evento previsible.

Amenaza: Factor externo potencialmente peligroso al cual el sujeto, objeto o sistema esta expuesto.
De presentarse se manifiesta en un lugar especifico con una intensidad, magnitud y duracion
determinada.

Puede ser de origen natural, socio natural y antrépico (generada por la actividad humana).

Andlisis de Riesgos: Analisis que relaciona la amenaza con las vulnerabilidades de los elementos
expuestos, con el fin de determinar los posibles efectos y consecuencias sociales, economicas y
ambientales asociadas a uno o varios fendmenos peligrosos en un territorio y con referencia a grupos o
unidades sociales y econémicas particulares. Los analisis de amenazas y de vulnerabilidades
componen facetas del andlisis de riesgo y deben estar articulados con este proposito y no comprender
actividades separadas e independientes. Las actividades que se deben realizar para lograr ese analisis
son, entre otras:

a.ldentificar el origen, naturaleza, extension, intensidad, magnitud y recurrencia de la amenaza.
b. Determinar el grado de vulnerabilidad, capacidad de respuesta y grado de resiliencia.
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Construir escenarios de riesgos probables.

Identificar las medidas y recursos disponibles

Fijar prioridades en cuanto a tiempos y activacion de recursos.

Determinar niveles aceptables de riesgo, costo-beneficio.

Contar con sistemas de administracion efectivos y apropiados para implementar y controlar los
procesos anteriores.

@™o oo

Desastre: Es la alteracion de las condiciones normales de funcionamiento de un individuo o grupo
humano, causada por un evento que ocasiona alteraciones intensas, graves y exceden la capacidad de
respuesta de los afectados.

Emergencia: Es la alteracion de las condiciones normales de funcionamiento de un individuo o grupo
humano, causada por un evento o por la inminencia del mismo, que requiere de una reaccién inmediata
y oportuna de la sociedad con sus propios recursos.

Evento Adverso: Cualquier situacion capaz de desencadenar efectos no deseados.

Gestion de Riesgos: Proceso integral de planificacion, organizacion, direccion, ejecucion y control
dirigido a la reduccion de riesgos, manejo de desastres y recuperacion ante eventos ya ocurridos,
orientado al desarrollo humano, econémico, ambiental y territorial sostenible.

Mitigacion: Formulacion e implementacién de medidas estructurales y no estructurales a disminuir la
vulnerabilidad, conducente a un objetivo final como es la reduccion y transferencia del riesgo.

Precaucioén: Principio por el cual se adoptan medidas oportunas de prevencién en caso de duda sobre
el riesgo de desastre sin esperar a contar con la certeza cientifica de la ocurrencia del mismo.

Prevencion: Conjunto de medidas y acciones implementadas con anticipacion para evitar o impedir
que se presenten y generen nuevos riesgos.

Preparacion: Medidas y acciones implementadas para reducir la pérdida de vidas humanas u otros
dafos. Su objetivo es organizar y facilitar los operativos para el aviso y salvamento de la poblacién y
sus bienes en caso de emergencias.

Reconstruccion: Es el proceso de restablecimiento a mediano y largo plazo, de las  condiciones
fisicas, sociales y econdmicas, para alcanzar un nivel de desarrollo igual o superior al existente
antes del desastre, evitando que se repitan las condiciones que condujeron al desastre o construir
nuevos factores de riesgo.

Rehabilitacion: Restablecer temporalmente y a corto plazo las condiciones normales de vida mediante
la reparacién de los servicios sociales basicos.

Resiliencia: Capacidad de un sistema, comunidad o sociedad potencialmente expuestas a

amenazas a adaptarse, resistiendo o cambiando con el fin de alcanzar y mantener un nivel
aceptable en su funcionamiento y estructura. Se determina por el grado en el cual el sistema social es
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capaz de auto-organizarse para incrementar su capacidad de aprendizaje sobre desastres pasados con
el fin de lograr una adecuada proteccion y mejorar las medidas de reduccion de riesgos de desastres.

Respuesta: Comprende las acciones de atencién llevadas a cabo durante una emergencia y que
tienen por objeto salvar vidas, reducir el sufrimiento humano y disminuir las pérdidas de bienes y
Servicios.

Riesgo: Es la probabilidad de ocurrencia de un peligro latente que provoca pérdida de vidas humanas,
pérdidas econdmicas, sociales 0 ambientales en un sitio particular y durante un tiempo de exposicion
determinado.

Vulnerabilidad: Factor interno de un sujeto, objeto o sistema expuesto a una amenaza que incrementa
su probabilidad de sufrir dafios.

UGAR: Unidad de Gestion Ambiental y Riesgos.
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. Con la finalidad de cumplir con los objetivos de la presente Ordenanza, el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del canton Putumayo destinara los recursos suficientes
financieros, fisicos y humanos, para la ejecucion de los proyectos, planes y programas establecidos por
la Unidad de Gestién Ambiental y Riesgos.

SEGUNDA .- Las disposiciones establecidas en la presente ordenanza son de cumplimento obligatorio
para los dignatarios del gobierno auténomo descentralizado municipal. Los servidores publicos
municipales, personas naturales y juridicas que habiten en el canton.

TERCERA.- Las politicas que determine el Sistema de Gestion de Riesgos serén de aplicacién
obligatoria para todas las direcciones del GADM de Putumayo.

CUARTA.- Todos los proyectos de construcciones de viviendas, edificaciones y obras en general ya
sean publicas o privadas que se realicen en el canton deberan contar con la aprobacion de la Direccion
de Planificacién, previo informe de la Unidad de Gestién Ambiental y Riesgos.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- La Unidad de Gestién Ambiental y Riesgos realizara estudios de Gestion de Riesgos en las
parroquias urbanas y rurales del canton Putumayo, con el propdsito de actualizar anualmente el Mapa
de Amenazas y el Mapa de Riesgos vigentes que a la vez son la base para la incorporacién de nuevos
espacios territoriales en el Plan Estratégico del Sistema de Gestion de Riesgos cantonal. Asi mismo
esto permitira identificar y reducir las vulnerabilidades ya sea por actividades agricolas, construcciones
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de nuevas viviendas y edificaciones en sectores consolidados en las cercanias a las colinas, rios,
playas o cualquier otra area.

SEGUNDA.- Para el cumplimiento de esta Ordenanza el Departamento Juridico Municipal en
coordinacién con la Unidad de Gestion Ambiental y Riesgos, elaborara los reglamentos e instructivos
que fueren necesarios.

TERCERA.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Putumayo, por intermedio de
la Unidad de Participacién Ciudadana y Comunicacién Social, y Unidad de Gestion Ambiental y
Riesgos, llevard adelante un plan de difusion y socializacion de esta Ordenanza para su cabal
conocimiento y aplicacién.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Se Deroga toda norma dictada con anterioridad que se oponga a la presente ordenanza.

SEGUNDA.- La presente ordenanza entrara en vigencia a partir de la fecha de su sancion por parte del
ejecutivo. Publiquese esta normativa en la gaceta oficial y en el dominio Web de la institucién y en el
Registro oficial, por mandato del Art. 324 del Codigo Organico de Ordenamiento Territorial Autonomia y
Descentralizacion.

Dado y firmado en el Sala de sesiones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Putumayo, el 08 de septiembre del afio 2022.

oot aoetermmsonans 4 WA MARUEL ERNESTO
'} SEGUNDD BRAULIO iR R0 OLAYA SUAREZ
W LONCOND FLORES ) v

Bty )
Lic. Segundo Londofio Flores. Dr. Manuel Olaya Suarez
ALCALDE DEL CANTON PUTUMAYO SECRETARIO GADM-PUTUMAYO

CERTIFICACION DE DISCUSION

El suscrito Secretario General del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Putumayo
CERTIFICA: que la presente Ordenanza, fue analizada, discutida y aprobada en las Sesiones por el
Concejo Municipal del Cantén Putumayo Certifico que la presente Ordenanza en primer debate en
sesion ordinaria realizada el dia 22 de agosto del afio 2022 y en segundo y definitivo debate el dia 05
del mes de septiembre del afio 2022, en atencion a lo que disponen los articulos 7'y 57 letra a) y el
inciso tercero del Art. 322 del Cddigo Organico de Organizaciéon Territorial Autonomia y
Descentralizacion COOTAD.

Puerto El Carmen, el 08 de septiembre del afio 2022.
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& éﬂg MANUEL ERNESTO
._.,‘r- OLAYA SUAREZ
. 0:*"]

Dr. Manuel OIaya Suarez
SECRETARIO GENERAL GADM-PUTUMAYO

SECRETARIA GENERAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON PUTUMAYO.- Dr. Manuel Olaya Suarez Secretario General del Concejo del Cantdn
Putumayo; a los 08.dias del mes de septiembre del afio 2022 siendo las 10am- Vistos: La primera y
segunda discusién de la ordenanza que antecede, de conformidad con el Art. 322, del Codigo Organico
de Organizacion Territorial, Autonomias y Descentralizacion, parrafo tercero, remito original y copias de
la misma ante el Sr. Alcalde, para su sancién y promulgacion. CUMPLASE.-

EIRRME

- 5
S e MANUEL ERNESTO
S fc7s OLAYA SUAREZ

Dr. Manuel Olaya Suarez
SECRETARIO GENERAL GADM-PUTUMAYO

ALCALDIA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
PUTUMAYO.- Sefior Licenciado Segundo Braulio Londofio Flores Alcalde, a las ........ del ..... de
............ del 2022.- Por reunir los requisitos legales y de conformidad a lo dispuesto en el inciso cuarto
del Art. 322 del Codigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomias y Descentralizacion vy
habiéndose observado el tramite legal; y, por cuanto la presente ordenanza esta de acuerdo con la
Constitucion y las Leyes de la Republica; SANCIONO la presente Ordenanza y ordeno su
promulgacion.- Cumplase y ejecutese.

§ 52UNDO RRAULTO
% LONCONDG FLORES

Lic. Segundo Londofio Flores.
ALCALDE DEL CANTON PUTUMAYO

SECRETARIA GENERAL.- Provey? y firmo la presente Ordenanza el sefior Licenciado Segundo Braulio
Londofio Flores Alcalde del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Putumayo, el 08
de septiembre del afio 2022.- CERTIFICO.

ot
Dr. Manuel OIaya Suarez
SECRETARIO GADM-PUTUMAYO
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LA ORDENANZA DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
PUTUMAYO

N° 037 A-GADMP-2022

EXPOSICION DE MOTIVOS

La politica de gestion documental y archivos, es el sistema institucional que
concluye de manera efectiva, mediante una metodologia propia a la definicion
de los procesos de produccion documental y archivo, garantizando la correcta
creaciéon y comunicacion de los documentos.

En esta ordenanza se plantearan las actuaciones generales necesarias, tanto
técnicas como organizativas, encaminadas a dar el tratamiento adecuado y
normalizado a todos los documentos desde su creacion, a lo largo de su ciclo
vital, hasta llegar a su disposicion final. Estableciendo las responsabilidades
que deben asumir las diferentes direcciones, jefaturas y unidades que
conforman el GAD Municipal del canton Putumayo.

Historicamente es conocido que, aunque se conozca del trabajo archivistico, no
se ha asumido con responsabilidad con suficiente compromiso esta tarea, por
lo cual se ha generado inmensa acumulacion de documentos en total desorden
lo que genera diversos problemas administrativos y pérdida irreparable de ellos
dentro del marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

El GAD Municipal del cantén Putumayo, no tiene ninguna ordenanza que
regule el proceso de archivo de los documentos que se generen en las
diferentes direcciones; por lo cual es necesario la creacion de una ordenanza
documental institucional que venga a sentar las bases de una buena y correcta
gestion documental, constituyendo una base sdélida para una organizacion que
consiga eficiencia en la toma de decisiones, transparencia, rendicién de
cuentas, control interno, y; la proteccién de los derechos ciudadanos, ademas
garantiza la salvaguardia de la memoria institucional y la proteccion del
patrimonio documental.

Con ello se pretende garantizar la autenticidad, integridad, confidencialidad,
disponibilidad y trazabilidad., al tiempo de permitir la proteccion, recuperacion,
acceso y conservacion fisica y logica de los documentos de su contexto. Por lo
tanto, estas politicas constituyen el marco en el que se debe aplicar de manera
eficiente, razonable y sostenible la politica de gestion documental de
informacion creada o recibida en cualquier soporte (fisico o electréonico) y
regula responsabilidades y competencias.
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EL CONCEJO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUTUMAYO

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, en su
numeral segundo, establece que es derecho de todas las personas el acceso
libre a la informacion generada en entidades publicas o privadas que manejen
fondos del Estado o realicen funciones publicas, no existira reserva de
informacién excepto en los casos expresamente establecidos en la ley;

Que, el articulo 52 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, dispone que
las personas tengan derecho a disponer de bienes y servicios de Optima
calidad y a elegirlos con Libertad, asi como a una informacién precisa y no
enganosa sobre su contenido y caracteristicas;

Que, El articulo 84 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, prevé que
todo 6rgano con potestad normativa tendra la obligaciéon de adecuar, formal y
materialmente, las leyes y demas normas juridicas a los derechos previstos en
la Constitucion y los tratados intencionales, y los que sean necesarios para
garantizar la dignidad del ser humano o de las comunidades, pueblos y
nacionalidades. En ningun caso, la reforma de la Constitucion, las leyes, otras
normas juridicas ni los actos del poder publico atentaran contra los derechos
que reconoce la Constitucion;

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone:
"Las Instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos y las personas que actuen en virtud de una potestad estatal
ejerceran solamente las competencias facultades que les sean atribuidas en la
Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion";

Que, el articulo 227 de la norma suprema determina que: "La administracion
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”;

Que, el articulo 379, numerales 3 y 4, de la Constitucion de la Republica del
Ecuador, establece que son parte del patrimonio cultural tangible e intangible
relevante para la memoria e identidad de las personas y colectivos, y objeto de
salvaguardia del Estado, entre otros: ".. Los documentos, objetos, colecciones,
archivos, bibliotecas y museos que tengan valor historico, artistico,
arqueologico, etnografico o paleontoldgico, las creaciones artisticas, cientificas
y tecnoldgicas”;

Que, el articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, establece que: "Es responsabilidad de Ilas
instituciones publicas, personas juridicas de derecho publico y demas
entes sefialados en el articulo 1 de la presente Ley, crear y mantener
registros publicos de manera profesional, para que el derecho a la
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informacion se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningun caso se
justificara la ausencia de normas técnicas en el manejo y archivo de la
informacion y documentacion para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso
a la informacién publica, peor aun su destruccién ( ...)";

Que, la Ley del Sistema Nacional de Archivos, en su articulo 1 define que:
"Constituye Patrimonio del Estado la documentacion basica que actualmente
existe o que en adelante se produjere en los archivos de todas las instituciones
de los sectores publico y privado, asi como la de personas particulares, que
sean calificadas como tal (...)";

Que, el Cdédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion en su articulo 2, letra h) establece: "...La definicion de
mecanismos de articulacién, coordinacién y corresponsabilidad entre los
distintos niveles de gobierno para una adecuada planificaciéon y gestion
publica;...."

Que, el articulo 3, letra c) del COOTAD, dispone que el ejercicio de la
autoridad y las potestades publicas de los gobiernos autbnomos
descentralizados se regiran por los principios de Coordinacién vy
Corresponsabilidad; y que, todos Ilos niveles de gobierno tienen
responsabilidad compartida con el ejercicio y disfrute de los derechos de la
ciudadania, el buen vivir y el desarrollo de las diferentes circunscripciones
territoriales, en el marco de las competencias exclusivas y concurrentes de
cada uno de ellos;

Que, para el cumplimiento de este principio se incentivara a que todos los
niveles de gobierno trabajen de manera articulada y complementaria para la
generacion y aplicacion de normativas concurrentes, gestion de competencias,
ejercicio de atribuciones. En este sentido, se podran acordar mecanismos de
cooperacion voluntaria para la gestion de sus competencias y el uso eficiente
de los recursos;

Que, mediante Acuerdo No. SGPR-2019-0107 de 10 de abril de 2019,
Publicado en el Suplemento del Registro Oficial Nro. 487, de 14 de Mayo 2019,
el Secretario General de la Presidencia de la Republica, expidid la "Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos
Publicos", determinando en su Art. 1 que tendra como objeto (....) normar la
organizaciéon y mantenimiento de los archivos publicos, en cada una de las
fases del ciclo vital del documento, a fin de asegurar en el corto, mediano y
largo plazo, el cumplimiento de los requisitos de autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos de archivo"; y, en el
numeral 1 del articulo 7 sefala que: "( ...) Las entidades publicas emitiran la
Politica Institucional en materia de Gestion Documental y Archivo, la cual sera
aprobada por la maxima autoridad institucional y debera estar alineada con las
disposiciones de la presente Regla Técnica relacionada con la organizacion
gestion conservacion y custodia de los documentos de archivo";

En ejercicio de las facultades y atribuciones que confiere el articulo 240 de la
Constitucion de la Republica y en concordancia con lo establecido en los
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articulos 7 y 57, letra a) del Cddigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizaciéon (COOTAD).

RESUELVE EXPEDIR

LA ORDENANZA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
PUTUMAYO

CAPITULO |
GENERALIDADES

Art. 1. Objeto.- El Objeto de esta ordenanza es crear una politica institucional
municipal dotando de un instrumento que permita normar la organizacion y
mantenimiento de los archivos, en cada una de las fases del ciclo vital del
documento, a fin de asegurar en el corto, mediano y largo plazo, el
cumplimiento de los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad vy
responsabilidad de los documentos de archivo, de acuerdo a lo establecido en
la “Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los
Archivos Publicos”.

Art. 2. Ambito de Aplicacion.- La aplicacion y el estricto cumplimiento de esta
politica es responsabilidad de todos los servidores del Gobierno Autbnomo
Descentralizado Municipal del cantén Putumayo.

Art. 3. Responsable de la Gestion Documental y Archivo.- Todos los
servidores del GAD Municipal del canton Putumayo, velaran por la integridad
y adecuada conservacion de los documentos de archivo que genere o reciba
la dependencia donde laboran en cualquier soporte y época, apegandose a
los principios generales establecidos en la presente Ordenanza. Dentro de la
institucion, la Secretaria General, sera la encargada de implementar la
presente ordenanza y realizar el control y seguimiento al Sistema Integrado
de Gestion Documental y Archivo de la institucion.

Cuando un Servidor se separe de su cargo se realizara la constatacion fisica
de los archivos que se encuentran bajo su custodia por parte del responsable
del Archivo de Gestion de la unidad y se legalizara mediante el acta de
entrega-recepcion.

Los archivos deberan ser entregados al titular de la unidad a la que pertenece,
con el fin que se autorice, por escrito, al Servidor que recibira los archivos. En el
caso de ser un Funcionario debera entregar los archivos inventariados mediante
acta de entrega-recepcion, a quien lo sustituya o en su defecto al Titular de la
Jefatura de Talento Humano.

Como parte del proceso de desvinculacion, la Direccién de Talento Humano,
solicitara al Archivo Central a través de la Secretaria General el Certificado de
NO Adeudos de Expedientes, del servidor cesante, siendo un condicionante
para finiquitar la desvinculacion.
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CAPITULOIII
DE LAS CATEGORIAS DE ARCHIVO

Art. 4.- Ciclo vital del documento.- Corresponde a las etapas por las que
sucesivamente pasan los documentos desde su produccion o recepcidon en una
entidad publica, hasta la determinacion de su destino final, que puede ser baja
documental o conservacion permanente. Las categorias de archivo que se
contemplan en el ciclo vital del documento son las siguientes:

Art. 5. Archivo de Gestion.- Comprende toda la documentacion, generada por
las unidades administrativas, producto de la actividad institucional que es
sometida a continua utilizacién y consulta. Cada unidad administrativa del GAD
Municipal de Putumayo contara con un Archivo de Gestion, el que sera
manejado y custodiado por un servidor designado por el Director del Area, y
cumplir las siguientes funciones:

a. Administrar y custodiar los archivos de su unidad.

b. Interactuar con el responsable del Archivo Central en caso de apoyo y
consulta respecto a los procedimientos archivisticos.

c. Cumplir con las disposiciones de la Regla Técnica y de la presente
normativa.

d. Atender los requerimientos de consulta respecto a la informacion
custodiada en su unidad, previa autorizacion del jefe inmediato.

e. En caso de remocion, renuncia, reclasificacion o cambio administrativo,
mediante el cual dicho funcionario deje de ejecutar esas tareas, debera
obligatoriamente realizar la entrega del Inventario documental, que
constara en un acta de entrega recepciéon, documento que sera remitido,
previa autorizacion del Jefe inmediato, a la Direccion de Talento
Humano para el descargo del funcionario saliente.

Art. 6. Archivo Central.- Es aquel que custodia y administra la documentacion
procedente de los Archivos de Gestion que han cumplido dos afos, con
excepcion de aquella informacion considerada de utilidad para la unidad
administrativa. Este Archivo es unico, y dependera de la Unidad de Gestidn
Documental y Archivo que se encuentra en Secretaria General de la
Municipalidad y tendra las siguientes responsabilidades:

a. Recibir las transferencias documentales primarias, desde los Archivos
de Gestion, luego de haber concluido con el plazo establecido en la
Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

b. Administrar y custodiar el acervo documental a su cargo.

c. Dar de baja los expedientes que han cumplido su ciclo de vida, previa
autorizacion del Comité de Archivo y validada por la maxima autoridad
institucional y luego por la Direccion de Archivo de la Administracion
Publica.

d. Atender las solicitudes de informacion, a través de la Secretaria General,
de la informacién que reposa en el Archivo Central.
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e. Proporcionar en calidad de préstamos los documentos a los funcionarios
del GAD Municipal del canton Putumayo, que reposen en el Archivo
Central y que sean exclusivamente relacionados a sus funciones, con la
debida autorizacion del Secretario/a General.

Art. 7. Archivo Intermedio.- Es el que custodia y administra los fondos
documentales transferidos por los Archivos Centrales que ha cumplido al
menos 15 afos de permanencia en las entidades publicas. Es administrado por
la Direccion de Archivo de la Administracion Publica del ente rector.

Art. 8.- Archivo Historico.- Es el que custodia la documentaciéon que después
de pasar por un proceso de valoracion secundaria adquiere el caracter de
permanente. Es administrado por el Archivo Nacional del Ecuador.

CAPITULO Il
SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Art. 9. El Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo.- Es el
conjunto de procesos y procedimientos que interactuan desde que se producen
los documentos hasta su destino final, mediante los métodos y procedimientos
establecidos en la Regla Técnica Nacional para la Organizacion vy
Mantenimiento de los archivos.

El GAD Municipal de Putumayo contara con un Sistema de Archivo Institucional
conformado por:

1. Los archivos de gestion (responsables designados por el jefe inmediato
superior en cada area);

2. Secretaria General;

3. El archivo Central (Documentacion y Archivo);

4. Las autoridades y el talento humano calificado del GAD Municipal del
canton Putumayo; vy,

5. Recursos técnicos y estructura.

Art. 10. Atribuciones de las Unidades Productoras (Direcciones, Jefaturas
y Unidades del GAD Municipal) .- Para cumplir con las responsabilidades que
les corresponde en materia de Gestién Documental y Archivo, los responsables
de las unidades productoras deberan:

a. Designar al o a los responsables de los archivos de gestion o activos en
cada unidad administrativa;

b. Asesorar a los responsables de los archivos de gestion, a los servidores
de su unidad en materia archivistica, asi como supervisar el
cumplimiento de los procedimientos establecidos tanto en la Regla
Técnica como en la presente politica;

c. Elaborar el inventario general por expediente del Archivo de Gestion de
su unidad;

d. Transferir al Archivo Central a través del proceso definido en la presente
ordenanza aquellos expedientes que hayan concluido su gestion en los
términos definidos en la tabla de plazos de conservacion; vy,
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e. Participar en la elaboracién del Cuadro de Clasificacion Documental y de
la Tabla de Plazos de Conservacion, Guia de Archivos y Ficha Técnica;

f. Contar con los espacios y mobiliario apropiados para la conservacion de

sus Archivos de Gestion.

. Mantener los expedientes debidamente organizados y conservados;

Informar a la Secretaria General de cualquier incidente que ponga en

riesgo la conservacion de los archivos.

i. Cumplir con lo establecido en la presente ordenanza y en la Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos
Publicos.

>Q

Art. 11. Secretaria General del Municipio.- Su titular tendra las siguientes
responsabilidades concernientes al Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivo:

a. Elaborar la Politica Institucional en materia de Gestion Documental y
Archivo.

b. Implementar la presente ordenanza y realizar el control y seguimiento al
Sistema Integrado de Gestiéon Documental y Archivo de la institucion.

c. Supervisar el cumplimiento de la Regla Técnica y de la Politica
Institucional.

CAPITULO lll
DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Art. 12. Recepcion de Documentos.- Secretaria General a través de la
recepcion oficial de documentos es la responsable de receptar la
documentacion dirigida al GAD Municipal del canton Putumayo. Bajo el
siguiente procedimiento:

a. Recepcion de los documentos de la Municipalidad en horario de
atencion normal de la institucion.

b. Debera cerciorarse que se encuentre integra y completa, incluyendo
anexos.

c. Dicha documentacion sera registrada y entregada para su respectivo
tramite.

d. La documentacién que tenga la leyenda de "personal”, "confidencial" o
"reservado” no se abrira, esta se enviara al destinatario, salvo que exista
alguna instruccion contraria.

e. La correspondencia ingresada a cada unidad administrativa, sera
registrada vy digitalizada para inmediatamente ser entregada al
interesado, para el tramite correspondiente.

Art. 13. Despacho de Documentos internos y externos.- Es la entrega
controlada de documentos a usuarios internos y externos a la entidad, para lo
cual pueden utilizarse diversos canales de distribucion en atencion a las
necesidades y los objetivos institucionales; cumpliendo las formalidades
establecidas por GAD Municipal de Putumayo.

Para el caso de que la documentacién deba ser remitida al usuario externo,
sea una persona natural o juridica, las Direcciones de la Municipalidad,
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remitiran a través de la Secretaria General, a la maxima autoridad, para el
tramite respectivo de entrega al peticionario.

Todos los documentos a despachar deberan contener:

a. Remitente.

b. Destinatario: nombre y cargo de ser el caso.

c. Direccion completa: calle, numero, ciudad, correo electronico y los datos
gue sean necesarios.

Los datos que deberan consignarse en el registro de correspondencia de salida
son:

El numero identificador del documento.

El asunto (breve descripcién del contenido del documento).
Fecha y hora de salida.

Nombre y cargo del remitente de ser el caso.

Destino.

Receptor del documento.

~oRe T

Para el despacho de correspondencia interna, la Secretaria General Municipal
a través del funcionario designado, despachara la correspondencia por medio
de mensajeria.

Art. 14. Control de la Gestion.- El Responsable de la recepcion de
documentos y los responsables del Archivo de Gestion, cuando se trate de
documentos externos elaboraran un reporte de los tramites respondidos, de
aquellos que no requieran contestacion y de los pendientes.

Dicho reporte sera remitido al jefe inmediato de la unidad, a fin de identificar las
acciones que correspondan para dar atencion a los requerimientos
presentados.

Todos los documentos que ingresen para la Institucion o se despachen deben
ser registrados para su tramite y control respectivo.

CAPIiTULO IV
DE LA GESTION ARCHIVISTICA

Art. 15. Identificacion de documentos de archivo.- Son aquellos
establecidos en el articulo 25 de la Regla Técnica Nacional para la
Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos.

Los tipos de documentos que no cumplan con los procesos archivisticos
deberan observar los articulos 26 y 27 de la Regla Técnica Nacional para la
Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos.

Art. 16. Cuadro General de Clasificacion Documental.- El Cuadro General
de Clasificacion documental, se usara para clasificar todos los expedientes
producidos en el ejercicio de las funciones y actividades institucionales;
conforme el Anexo 1 que se adjunta a esta ordenanza.
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Existira un solo cuadro de clasificacion documental y en él no se repetiran
secciones o series documentales.

El Cuadro tendra una estructura jerarquica, de acuerdo con la estructura
organica institucional.

Art. 17. De la Integracion y ordenacién de los expedientes.- La apertura e
integracion de cada expediente generado por las unidades productoras debera
contemplar las siguientes consideraciones:

a. Los responsables de los archivos de las unidades productoras, abriran
un expediente por cada asunto o tramite que surja en el marco de sus
responsabilidades normadas;

b. El expediente estara conformado con los documentos de archivo
vinculados desde su inicio, desarrollo y finalizacion del tramite;

c. Una vez terminado el tramite, el Servidor que tiene a cargo dicho
expediente debera entregarlo al responsable del Archivo de Gestion
para que lo archive e ingrese en el inventario de la unidad;

d. Se evitara la desmembracién de los mismos para evitar la creacién de
falsos expedientes;

e. Se deberan describir con su respectiva identificacion;

f. Se evitara la duplicidad de informacidon o incorporacion de copias, para
esto, se debera verificar la existencia o no de algun expediente abierto
sobre el mismo asunto, asi como la existencia del original;

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

Art. 18. Cierre del expediente.- El expediente se cerrara cuando concluya el
tramite o asunto y se procedera a su expurgo y foliacion. A partir de este
momento regiran los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental.

Art. 19. Descripcion archivistica.- La descripcion archivistica se realiza con el
fin de identificar, gestionar, localizar y explicar los documentos de archivo, asi
como para darles contexto en el sistema institucional que los ha producido y es
fundamental para facilitar la localizacion y consulta de los expedientes.

Para su identificacion se debe utilizar lo siguiente:

a. Caratulas.- Se coloca la caratula en la cara frontal del folder. (ANEXO 2)

b. Etiquetas de cajas.- La caja de archivo debera llevar una etiqueta
siguiendo un orden consecutivo, empezando desde el numero 1.
(ANEXO 3). Los campos de los formatos de rotulacion deberan regirse
en forma obligatoria a la informacion del Cuadro General de
Clasificacion Documental.

c. Inventario.- Es el instrumento que sirve para el control, la gestidon y la
consulta de los expedientes que obran en cada uno de los archivos de
la Institucion. Los Archivos de Gestion de las Unidades Productoras
deberan elaborar el inventario general por expediente correspondiente a
su unidad y el Archivo Central elaborara el inventario general de la
entidad. El inventario documental es un requisito para las transferencias
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primarias y secundarias, asi como para efectuar la baja documental y
debe realizarse en el formato establecido para el efecto. (ANEXO 4)

d. Guias de Archivo.- Es el instrumento de consulta que proporciona
informacion general sobre el contenido del fondo documental de la
entidad a fin de orientar en la busqueda de informacién. La Guia se
estructurara con informacion de los Archivos de Gestion y del Archivo
Central. (ANEXO 5)

De acuerdo a lo estipulado en los articulos 37, 38, 39 y 40 de la Regla Técnica
Nacional para la Organizaciéon y Mantenimiento de los Archivos Publicos, de
acuerdo a los Anexos 2, 3,4y 5.

Art. 20. Valoracion documental.- Es una actividad intelectual que se basa en
los conocimientos, procedimientos de creacion de los documentos y procesos
de la institucion.

La valoracion documental se llevara a cabo durante el proceso de elaboracion
de la Tabla de Plazos de Conservacion Documental, cuyos plazos de
conservacion que se establezcan, contaran a partir de la conclusién o cierre del
asunto del expediente.

En caso de no dar cumplimiento a la respectiva organizacion de los archivos
dentro del proceso de valoracidon seran responsables administrativamente
pudiendo ser sancionado con una multa pecuniaria de un 50% de un salario
basico unificado.

Art. 21. Tabla de Plazos de Conservacién Documental.- Es el instrumento
para la gestion, conservacion, transferencias primarias, secundarias vy
disposicion final de los archivos; conforme a lo establecido en la Norma
Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos
Publicos y se establecera el formato establecida en la misma.

Para la transferencia documental se observara lo establecido en los articulos
47, 48, 49, 50 y 51 de la Norma Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos.

Se utilizara el formato establecido en la Regla Técnica (ANEXO 7).

Art. 22. Ficha Técnica de Pre valoracion.- El servidor publico responsable de
la elaboracion de la ficha técnica (ANEXO 6), como minimo consignara los
siguientes parametros:

a. Caracter del proceso: Indica el proceso del que se deriva el contenido
de la serie documental (gobernantes, sustantivos o adjetivos).

b. Valor de los archivos: Explica si la serie documental contiene valores
primarios y/o secundarios y si ha cumplido con los tiempos establecidos
en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental para el caso de
transferencia secundaria o baja documental.

c. Justificacion: Indica el destino final que se propone para los
expedientes que se incluyen en el inventario y expone por qué los
archivos deben conservarse de forma permanente o darse de baija.
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d. Datos de los archivos: Cuando se trate de transferencias secundarias
o baja documental, proporcionar el numero de expedientes y cajas, el
peso aproximado y los metros lineales de los archivos, asi como datos
adicionales relacionados con su estado fisico.

e. Normativa legal que aplica: Aplicacion de la normativa juridica que
justifique la transferencia y baja documental.

f. Otros: Los demas que establezca la entidad.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 45 de la Regla Técnica Nacional para
la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos (Anexo 6)

En caso de transferencias secundarias o baja documental, anexar el inventario
indicado en la Ficha Técnica de Pre valoracion.

Art. 23. Baja documental.- Consiste en la eliminacion controlada de aquellos
expedientes que hayan prescrito en sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables y que no contengan valores histéricos. Dicha baja se
realizara bajo el procedimiento establecido en el art. 53 de la Regla Técnica
Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos.

Art. 24. Transferencias documentales.- ElI Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del canton Putumayo cuenta con un Archivo
Central, el cual periddicamente receptara los activos documentales que
reposan en los Archivos Administrativos. La periodicidad del traspaso variara
segun el nivel de consulta que tienen los documentos y de acuerdo al
cumplimiento de los plazos segun lo establecido en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental, definiéndose el correspondiente cronograma; las
trasferencias seran primarias al pasar del Archivo de Gestion al Archivo
Central o secundaria del Archivo Central al Archivo Intermedio y final de
acuerdo a su caso o la baja documental de conformidad con lo establecido en
la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

Previo a la transferencia de los expedientes, el material debera estar ordenado
por serie documental y por numero de expediente de menor a mayor, y en la
misma secuencia del respectivo inventario.

El numero de expedientes que contenga cada caja dependera del grosor de los
mismos, procurando que no queden demasiado apretados o se maltraten.

Debe procurarse que el expediente no quede dividido en dos cajas. Si esto
ocurriera, debera indicarse claramente mediante un sefalativo (ejemplo:
expediente "x", continla en la siguiente caja).

Cada caja contara con la respectiva etiqueta, de acuerdo al formato del articulo
38 de la Regla Técnica.

Para realizar la transferencia al Archivo Central, el titular de la Unidad
Productora debera remitir memorandum de solicitud de transferencia primaria
al Secretario General, adjuntando el inventario, en el respectivo formato
(ANEXO 2)

33



Miércoles 12 de octubre de 2022 Edicion Especial N° 545 - Registro Oficial

Previo a la recepcion de documentos, el Archivo Central procedera a revisar y
cotejar fisicamente la documentacién contar el inventario, con el responsable
del archivo de la unidad administrativa; en caso de existir inconsistencia en el
inventario, etiqueta o contenido, al momento de hacer la revision, deberan ser
resueltas por el area responsable de los archivos a transferir.

Los expedientes que sean transferidos al Archivo Central, seguiran siendo de
la unidad productora, hasta su disposicion final, sea eliminacién o transferencia
al Archivo Histdrico.

CAPITULO V
DE LA PRESERVACION DE ARCHIVOS

Art. 25. Preservacion de archivos.- Para la adecuada preservacion del acere
documental_del GAD Municipal de_Putumayo, la Secretaria General, presentara
anualmente un Plan de accién de acuerdo a lo determinado en la Regla
Técnica de Mantenimiento y Conservacion de Archivos Publicos que contendra
los siguientes parametros:

Adecuacion de espacios y dotacion de mobiliario;
Limpieza y desinfeccion de repositorios y documentos:
Almacenamiento;

Monitoreo y control de las condiciones ambientales; vy,

aooo

e. Prevencion y gestion de riesgos.

Tipo de unidades de almacenamiento que se debe utilizar para evitar deterioros
fisicos.

Cuadro 1: Tipo de unidad de almacenamiento o de conservacion

Tipo de Archivo Tipo de unidad de Tipo de caja
conservacion
Archivo de Gestion Folder, cartulina o sobre No aplica
Archivo Central Folder, cartulina TO3 -T15

Cuadro 2: Especificaciones de las unidades de almacenamiento

Unidad de Material Capacidad de
almacenamiento almacenamiento aprox.
Folder cartulina Cartulina 100 hojas formato A4
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Bibliorato L4 Carton 300 hojas A4
Caja T03 Cartulina 1000 hojas formato A4
CajaT15 Cartulina Se consideraran los
documentos de acuerdo a los
formatos conformacion de
expedientes

Cuadro 3: Capacidad de la unidad de almacenamiento

Unidad de Capacidad de Unidades de
Almacenamiento almacenamioento Conservacion por
aprox. metro lienal

Caja T03

1000 hojas formato A4

1m = 6 cajas TO3

CajaT15

2000 hojas formato A4 p

1m = 3 cajas T15

20 folders; o0 4
biblioratos L8

CAPITULO VI
DE LOS SERVICIOS DOCUMENTALES

Art. 26. Préstamos Internos.- El Préstamo Interno de documentos se refiere
al servicio que las Unidades Administrativas deberan cumplir hacia los
empleados y funcionarios que trabajan en el Gobierno Municipal de
Putumayo, y que por el cumplimiento de sus funciones necesitan consultar
documentos, para el efecto se debera utilizar un formato control de
PRESTAMO DE DOCUMENTOS (ANEXO 8) siendo su funcién controlar la
documentacion prestada, identificar a la persona que se proporciona este
servicio y recuperar en los plazos establecidos.

El responsable de esta funcién debera utilizar sefialativos en los sitios que ha
localizado el material documental, reiterandolo sin alterar el orden en que se
guarda la documentacién 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 devolucion en presencia del
usuario.

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
documentacion ubicada en la caja de depodsito
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Art. 27. Solicitantes.- Las personas naturales y juridicas que podran solicitar la
expediciéon de copias certificadas son:

1. Las partes de procedimientos administrativos.

2. Los servidores publicos cuando lo requieran para el desempeio de las
actividades oficiales.

3. Las unidades administrativas en ejercicio de sus atribuciones.

4. Los ciudadanos con fundamentos en la normativa vigente.

Art. 28. Copias certificadas.- Para la emisiéon de certificaciones de
documentos el Secretario General, sera el Unico funcionario autorizado de
conferir las certificaciones.

Cuando se requiera por parte del ciudadano, expedicion de copias certificadas,
debera dirigirse por escrito mediante oficio a la maxima autoridad de la
institucién.

Las unidades administrativas cuando lo requieran, para el desempefio de sus
actividades, deberan solicitar las copias certificadas por escrito, mediante
Memorando, dirigido al Secretario General.

Cuando la documentacién a certificar repose en los Archivos de Gestion, la
unidad administrativa, remitira a la Secretaria General, de manera fisica,
copias de la documentacion que requiera su certificacion, con respectivo original
para ser cotejada, a fin de verificar que concuerde exactamente con los
documentos de origen y sus originales luego seran devueltos a la respectiva
unidad.

En el caso que una unidad requiera documentacion certificada que repose en
el Archivo Central, debera ser solicitada de manera clara, especifica, sea el
caso numero de comunicacion, fecha, folio u otro dato que permita su facil
localizacién, caso contrario su peticion no podra ser atendida.

CAPITULO VI
DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y DIGITALES

Art. 29. Caracteristicas.- Los documentos electronicos de archivo forman
parte del Sistema Institucional y del Sistema Nacional de Gestion Documental y
Archivo. Su Identificacion como documentos de archivo se basa en la misma
metodologia técnica que se aplica para los documentos impresos. Es decir,
emanan del ejercicio de las funciones y atribuciones de la dependencia, son
organicos, seriados, unicos y estables.

De igual forma, los documentos electronicos de archivo tienen estructura,
contenido y contexto, derivado de las atribuciones que les dan origen.

Los documentos digitales sirven para realizar consultas y busqueda de manera
agil optimizando tiempo y esfuerzo para su localizacion.
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La unidad de Sistemas del GAD Municipal, debera cumplir con lo establecido
en la Regla Técnica Nacional, respecto a los documentos electronicos y

digitales y considerar las actividades que debe realizar de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Art. 30. Gestion.- La organizacion y gestion de los documentos electronicos
de archivo se llevara a cabo de conformidad con los requisitos vy
procedimientos dispuestos en la Regla Técnica Nacional para la Organizacion
y Mantenimiento de los Archivos Publicos.

Art. 31. Digitalizacién y desmaterializacidon de impresos.- Se debera cumplir
con los siguientes requisitos previos a la aprobacion de los proyectos de
digitalizacion documental:

a. Cuadro General de Clasificacion Documental aprobado por la Direccion
de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces de cada
entidad publica y validado por la Direccion de Archivo de la
Administracion Publica del ente rector;

b. Tabla de Plazos de Conservacién Documental aprobado por el Comité
de Archivo y validado por la maxima Autoridad Institucional y luego por
la Direccion de Archivo de la Administracion Publica del ente rector; vy,

c. La documentacion fisica organizada, clasificada, expurgada, foliada e
inventariada.

} CAPITULO VII
COMITE DE ARCHIVO Y EVALUACION

Art. 32.- Integrantes.- Intégrese la Comisién de Evaluaciéon de Documentos de
la Municipalidad del cantén Putumayo con los siguientes miembros:

El Alcalde /sa o su delegado

El Secretario/a General

El Concejal/a Presidente de la Comisidon de Fiscalizacion

Los Directores de cada una de las areas del GADMP, o su delegado
Analista de Gestion Documental y Archivo Central o quien haga sus
veces.

Poo TP

Art. 33.- Funciones de la Comision.- Seran funciones de la Comisiéon las
siguientes:

a. Emitir politicas generales sobre la valoracion, conservacion y eliminacion
de documentos en los archivos de la Municipalidad, considerando su
vigencia y legalidad de acuerdo con su valor histérico, administrativo,
académico, cientifico cultural y otros pertinentes, sin perjuicio de la
preservacion de su patrimonio documental.
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b. Definir el formato de la tabla de plazos de conservaciéon documental, que
debera contener lo estipulado en el Art. 46 de la Regla Técnica Nacional
para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos.

c. Establecer en base a la legislacion vigente la forma de eliminacion
documental (incineracién, trituracion, etc.) a fin de que sean ejecutados
por la Comision.

d. Determinar la entrega de documentos que se deban conservar en el
Archivo General.

e. Las demas que sean determinadas en esta ordenanza y en los articulos
42, 43 y 44 de la Norma Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos.

CAPITULO VIl
GLOSARIO ARCHIVISTICO

Art. 34. Definiciones y Abreviaturas.- A efectos de la aplicacion de la
presente Ordenanza de Gestion Documental y Archivo del GAD Municipal del
canton Putumayo, utilicese y téngase como tal las siguientes definiciones y
abreviaturas:

a. Archivo Publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades
oficiales y aquellos que se derivan de un servicio publico por entidades
privadas.

b. Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacion generada por
las unidades administrativas que es sometida a continua utilizacion y
consulta por las unidades productoras u otras que la soliciten.

c. Archivo Central: Es la unidad administrativa que custodia y administra
la documentacion procedente de los Archivos de Gestiéon, una vez que
esta documentacién ha finalizado su gestion administrativa, pero que
conserva todavia validez legal y puede ser requerida tanto por personas
naturales como juridicas a efectos de verificacion, acciones de habeas
data o en el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica
contenida en estos documentos.

d. Archivo Intermedio: Es el que custodia y administra los fondos
documentales transferidos por los Archivos Centrales, que han cumplido
al menos 15 anos de permanencia en las entidades publicas. Es
administrado por la Direccion de Archivo de la Administracion Publica del
ente rector.

e. Archivo Historico: Es el que custodia la documentacion que después
de pasar por un proceso de valoracién secundaria adquiere el caracter
de permanente. Es administrado por el Archivo Nacional del Ecuador.

f. Base de Datos.- Es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo
contexto y almacenados sistematicamente para su posterior uso.

g. Baja documental: Consiste en la eliminacion controlada de aquellos
expedientes que hayan prescrito en sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables y que no contengan valores historicos.
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h.

Ciclo vital del documento: Las etapas por las que sucesivamente
pasan los documentos desde su produccidbn o recepcidon en una
dependencia, hasta la determinacion de su destino final, que puede ser
baja documental o conservacion permanente en el Archivo Histérico
segun corresponda. La Tabla autorizada por cada dependencia
establecera para cada serie documental los plazos de conservacion, los
valores documentales, el destino final, la técnica de seleccion y las
condiciones de acceso.

Cuadro General de Clasificacion Documental: es la herramienta
basica para la gestion documental y archivo, refleja la jerarquizaciéon
dada a la documentacién producida por la institucion y en el que se
registran las series y subseries documentales con su respectiva
codificacién, a su vez las agrupa por las unidades productoras o
dependencias.

Desmaterializacion electréonica de documentos: Es el proceso de
transformacion de documentos fisicos a formato electronico
caracterizandose porque cuentan con plena validez juridica por medio
de la certificacion electronica.

Digitalizacion: Proceso integral de conversion de la informacion desde
un soporte analdégico a uno digital.

Documento de archivo: es aquel que registra un hecho, acto
administrativo c juridico, fiscal, contable y técnico, creado, recibido,
manejado y usado en ejercicio de las facultades y actividades de la
institucion.

Documento digital: es el documento producto de una captura mediante
equipos de digitalizacion.

Eliminacidén.- Destruccion fisica de unidades o series documentales que
hayan perdido su valor administrativo, probatorio o constitutivo o
extintivo de derechos y que no hayan desarrollado ni se prevea que
vayan a desarrollar valores historicos. Esta destruccion se debe realizar
por cualquier método que garantice la imposibilidad de reconstruccion de
los documentos.

Expediente.- Conjunto ordenado y foliado de los documentos
pertenecientes a un proceso administrativo.

Expurgo documental.- Es el proceso técnico que permite seleccionar,
valorar y eliminar aquellos documentos de archivo que habiendo perdido
sus otros valores no tienen valor histérico; se debera retirar todos los
elementos perjudiciales para el soporte que contenga la informacion.
Gestion Documental y Archivo: Son Los procesos integrales
relacionados con la gestion documental y archivo en las dependencias,
cualquiera que sea su soporte; para garantizar su integridad,
autenticidad, fiabilidad y disponibilidad.

Metodologia: Es el conjunto de procedimientos racionales utilizados
para alcanzar los diferentes objetivos que rigen una investigacion
cientifica, una exposicién doctrinal o tareas que requieran habilidades,
conocimientos o cuidados expedidos.

Plan Institucional: Es el Plan Anual de Desarrollo de Gestion
Documental y Archivo elaborado en el contexto del Sistema Institucional
de Gestion Documental y Archivo.
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t. Procedimiento de archivo: Es el conjunto de acciones u operaciones a
realizarse como: organizacién, consulta, conservacion y disposicion final
de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y
orden original, asi como el ciclo vital y la normativa archivistica.

u. Tabla de Plazos de Conservacion Documental: llamada de retencion,
de seleccion, de plazos minimos, consiste en un listado de tipos
documentales o asuntos a los que se les asigna la cantidad de tiempo
que han de ser retenidos, desde que concluye la vigencia hasta la fecha
de cumplir su destino final. El destino final de un documento de archivo
es la transferencia a un archivo permanente, para integrar el patrimonio
documental o la eliminacion, si son papeles o por borrado, si son
soportes magnéticos.

v. Unidades Productoras: Son todas las unidades del GAD Municipal del
cantén Putumayo, que por la gestion que realizan, generan un flujo
documental que evidencia las acciones que realizan en el marco de sus
competencias.

w. Valor primario: Son los valores que tienen los documentos cuando se
encuentran en la dependencia originadora. Se subdividen en valor
administrativo, fiscal, legal, juridico, probatorio e informativo.

x. Valor secundario: También denominado histérico o permanente y se
refiere al documento que, una vez cumplido su ciclo vital, adquiere el
valor acrecentado por el tiempo y sirve como fuente para la investigacion
historica y la accion cultural.

CAPITULO IX
ANEXOS

Formato Anexo 1: Cuadro General de Clasificacion Documental
Formato Anexo 2: Caratula frontal de folder

Formato Anexo 3: Etiqueta de Caja

Formato Anexo 4: Inventario Documental

Formato Anexo 5: Guia de Archivos

Formato Anexo 6: Ficha Técnica de Pre valoracion

Formato Anexo 7: Tabla de Plazos de Conservacion Documental
Formato Anexo 8: Préstamo Documental

DISPOSICION GENERAL

Primera. - Todo servidor publico sera responsable de la documentacion que a
su cargo llegare, el incumplimiento de la presente ordenanza genera sanciones
de acuerdo a la normativa legal vigente y aplicada por la Jefatura de Talento
Humano del GAD Municipal del Canton Putumayo.

Segunda.- Todo lo no contemplado en la presente ordenanza se sujetara a las
disposiciones de la Regla Técnica Nacional para la Organizacion vy
Mantenimiento de los Archivos Publicos.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. - En el plazo establecido en la Regla Técnica Nacional para la
Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos, el Comité de Archivo y
y Evaluacion del GAD Municipal del cantén Putumayo, implementara el Cuadro
General de Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental, coordinando y consolidando las acciones respectivas para su
elaboracion.

Segunda. - En el plazo de un ano contado a partir de la fecha de Publicacion
de la presente Regla Técnica, el GAD Municipal del cantén Putumayo contara
con un Sistema Informatico de Gestiéon Documental y Archivo; asi como la
documentacién digitalizada vinculada.

DEROGATORIA

Unica.- Quedan derogados de forma automatica todas las ordenanzas,
acuerdos y demas resoluciones que sobre la materia hubieren sido expedidas
con anterioridad y que se contrapongan a esta ordenanza

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA .- Se Deroga toda norma dictada con anterioridad que se oponga a la
presente ordenanza.

SEGUNDA.- La presente ordenanza entrara en vigencia a partir de la fecha de
su sancion por parte del ejecutivo. Publiquese esta normativa en la gaceta
oficial y en el dominio Web de la institucidon y en el Registro oficial, por mandato
del Art. 324 del Cddigo Organico de Ordenamiento Territorial Autonomia y
Descentralizacion.

Dado y firmado en la Sala de sesiones del Gobierno Autéonomo
Descentralizado Municipal del Cantén Putumayo, el 27 de septiembre del afio
2022.
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Y
Lic. Segundo Londofio Flores. Dr. Manuel Olaya Suarez
ALCALDE DEL CANTON PUTUMAYO SECRETARIO GADMP
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CERTIFICACION DE DISCUSION

El suscrito Secretario General del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Putumayo CERTIFICA: que la presente Ordenanza, fue
analizada, discutida y aprobada en dos Sesiones por el Concejo Municipal del
Canton Putumayo, primer debate en sesion ordinaria realizada el dia 07 de
febrero del afno 2022 y en segundo y definitivo debate, el dia 19 del mes de
septiembre del ano 2022, en atencidon a lo que disponen los articulos 7 y 57
letra a) y el inciso tercero del Art. 322 del Cdédigo Organico de Organizacion
Territorial Autonomia y Descentralizacion COOTAD.

Puerto EI Carmen, el 27 de septiembre del afio 2022.

4710 S
o MANUEL ERNESTO
.:.‘?_ OLAYA SUAREZ
& «w;

Dr. Manuel Olaya Suarez
SECRETARIO GENERAL GADM-PUTUMAYO

SECRETARIA GENERAL DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PUTUMAYO.- Dr. Manuel
Olaya Suarez Secretario General del Concejo del Cantén Putumayo; a los
27.dias del mes de septiembre del afo 2022 siendo las 10am- Vistos: La
primera y segunda discusion de la ordenanza que antecede, de conformidad
con el Art. 322, del Codigo Organico de Organizaciéon Territorial, Autonomias y
Descentralizacion, parrafo tercero, remito original y copias de la misma ante el
Sr. Alcalde, para su sancién y promulgacion. CUMPLASE.-

EIERAE
it 'r“‘*‘J MANUEL ERNESTO
"ff‘{ OLAYA SUAREZ

OF

Dr. Manuel Olaya Suarez
SECRETARIO GENERAL GADM-PUTUMAYO

ALCALDIA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON PUTUMAYO.- Sefior Licenciado Segundo Braulio Londofio
Flores Alcalde, a las 10 am del 08 de septiembre el 2022.- Por reunir los
requisitos legales y de conformidad a lo dispuesto en el inciso cuarto del Art.
322 del Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomias vy
Descentralizacion y habiéndose observado el tramite legal; y, por cuanto la
presente ordenanza esta de acuerdo con la Constitucion y las Leyes de la
Republica; SANCIONO la presente Ordenanza y ordeno su promulgacion.-
Cumplase y ejecutese.
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Lic. Segundo Londofio Flores.
ALCALDE DEL CANTON PUTUMAYO

SECRETARIA GENERAL.- Provey6 y firmé la presente Ordenanza el sefor
Licenciado Segundo Braulio Londofio Flores Alcalde del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantén Putumayo, el 27 de septiembre del afio
2022.- CERTIFICO.

F2fa N MANUEL ERNESTO
ﬁf‘rﬁ OLAYA SUAREZ
E R

Dr. Manuel Olaya Suarez
SECRETARIO GADM-PUTUMAYO
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ANEXO 8

FICHA DE PRESTAMO DOCUMENTAL

INSTITUCION: |:| NOMBRE DE LA ENTIDAD:

PARTICULAR: |:|

Fecha del prestamo documental Numero de prestamo:
DATOS DEL SOLICITANTE:

Nombre: Apellidos:

No. cedula: Cargo:

Area a la que pertenece: Telefono celular:
Telefono fijo: Correo electronico:

REFERENCIA DE PRESTAMO DOCUMENTAL.:

Numero de caja: Ubicacion topografica:

Numero de expediente: Zona/estanteria/bandeja

Numero de fojas:

Descripcion documental:

DEVOLUCION:
Fecha de la devolucion acordada: Tiempo de prorroga:
Fecha de la devolucion real: Observaciones:

FIRMA SOLICITANTE ~ FIRMA RESPONSABLE FIRMA RESP. DE RECEPCION
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