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Oficio Nro. MDG-GSDT-2025-0676-O

Santo Domingo, 25 de junio de 2025

Asunto: Solicitud de publicacién en el Registro Oficial Resoluciéon Administrativa
MDG-GSDT-2022-0031-R

Sra. Abg.

Martha Jaqueline Vargas Camacho
Directora

REGISTRO OFICIAL DE ECUADOR
En su Despacho

De mi consideracion:

Con un cordial saludo, solicito proceder con la publicacion en el Registro Oficial de la
Resolucién Administrativa, MDG-GSDT-2022-0031-R, del 27 de septiembre de 2022,
suscrita por el Gobernador de ese entonces Sr. Victor Orlando Castillo, que expide el
“EL REGLAMENTO INTERNO SOBRE LA ADMINISTRACION UTILIZACION,
MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES E INVENTARIOS DEL SECTOR
PUBLICO PARA LA GOBERNACION DE LA PROVINCIA DE SANTO DOMINGO
DE LOS TSACHILAS”, con lo cual se dard camplimiento a lo establecido en el articulo
82 del Estatuto del Régimen Juridico Administrativo de la Funcién Ejecutiva.

Las autoridades en funciones a la fecha de emision del Reglamento citado en lineas
anteriores, por razones que se desconoce no realizaron la peticiéon de publicacién en el
Registro Oficial y por necesidad institucional se realiza la presente peticion de manera
extemporanea.

A tal efecto, adjunto en original el Reglamento a ser publicado.
Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Documento firmado electronicamente

Mgs. Miguel Antonio Quezada Ludefia
GOBERNADOR DE LA PROVINCIA DE SANTO DOMINGO DE LOS
TSACHILAS

Anexos:
- 2.—_resoluci()n_de_aprobaciOn_de_reglamento_de_bienes.pdf
- reglamento_de_bienes_interno_gsdt0797141001750873698.pdf
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Resolucion Nro. MDG-GSDT-2022-0031-R

Santo Domingo, 27 de septiembre de 2022

MINISTERIO DE GOBIERNO

RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE
APROBACION DEL REGLAMENTO INTERNO
SOBRE LA ADMINISTRACION UTILIZACION,

MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES E
INVENTARIOS DEL SECTOR PUBLICO PARA LA
GOBERNACION DE LA PROVINCIA DE SANTO
DOMINGO DE LOS TSACHILAS.

Lcdo. Victor Orlando Castillo Chamba, Gobernador, nombrado mediante Decreto Ejecutivo N°
363 de fecha 27 de febrero de 2022, por el sefior, Guillermo Lasso, Presidente Constitucional de la
Repiblica del Ecuador, como representante de la Gobernacién de la Provincia de Santo Domingo
de los Tsachilas.

CONSIDERANDO:

Que, La Constitucion de la Republica del Ecuador, en el Art. 155.- En cada territorio, la
Presidenta o Presidente de la Republica podra tener un representante que controlard el
cumplimiento de las politicas del Ejecutivo, y dirigird y coordinara las actividades de sus servidoras
y servidores publicos.

Que, La Constituciéon de la Republica del Ecuador en el articulo 233, dispone en el primer
inciso que “Ninguna servidora ni servidor publico estard exento de responsabilidades por los actos
realizados en el ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones, y serdn responsables
administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracién de fondos, bienes o recursos
publicos™

Que, La Constitucion de la Republica del Ecuador en el articulo Art. 425.- El orden
jerarquico de aplicacion de las normas sera el siguiente: L.a Constitucion; los tratados y
convenios internacionales; las leyes organicas; las leyes ordinarias; las normas regionales y las
ordenanzas distritales; los decretos y reglamentos; las ordenanzas; los acuerdos y las resoluciones;
y los demads actos y decisiones de los poderes publicos.

En caso de conflicto entre normas de distinta jerarquia, la Corte Constitucional, las juezas y jueces,
autoridades administrativas y servidoras y servidores publicos, lo resolveran mediante la aplicacién

de la norma jerarquica superior.

La jerarquia normativa considerar4, en lo que corresponda, el principio de competencia, en especial
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la titularidad de las competencias exclusivas de los gobiernos auténomos descentralizados.

Que, la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, en el articulo 40.- establece la
responsabilidad por accién u omision; Las autoridades, dignatarios, funcionarios y demas
servidores de las instituciones del Estado, actuardn con la diligencia y empefio que emplean
generalmente en la administracion de sus propios negocios y actividades, caso contrario
responderan, por sus acciones u omisiones, de conformidad con lo previsto en esta ley.

Que, la Ley Organica de la Contraloria General del Estado en el Art. 77.- Maximas autoridades,
titulares y responsables. - Los Ministros de Estado y las madximas autoridades de las instituciones
del Estado, son responsables de los actos, contratos o resoluciones emanados de su autoridad.
Ademas, se establecen las siguientes atribuciones y obligaciones especificas:

e) Dictar los correspondientes reglamentos y demas normas secundarias necesarias para el eficiente,
efectivo y econémico funcionamiento de sus instituciones;

Que, El Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion, Manejo y
Control de los Bienes e Inventarios del Sector Piblico, en su Art. 4.- Reglamentacion interna.-
Corresponderd a las entidades y organismos comprendidos en el articulo 1 del presente
Reglamento, implementar su propia normativa para la recepcion, registro, identificacion,
almacenamiento, distribucién, custodia, uso, control, egreso o baja de los bienes del Estado, sin
contravenir las disposiciones de este instrumento.

Que, El Estatuto Del Régimen Juridico y Administrativo de la Funciéon Ejecutiva en el Art.
24.- De los gobernadores. - En cada provincia, habrd un Gobernador el mismo que sera nombrado
por el Presidente de la Republica dependerd en el ejercicio de sus funciones del Ministerio de
Gobierno y coordinara sus acciones con las respectivas entidades.

Que, El Estatuto Del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcion Ejecutiva en El. - Art.
26.- Competencia. - Los Gobernadores ejerceran las siguientes atribuciones: (...) h) Velar por el
buen manejo de los bienes de dominio publico y la conservacién y reparacion de los edificios
destinados al funcionamiento de los establecimientos publicos; (...) u) Ejercer las demads
atribuciones y cumplir con los deberes que le sefialen la Constitucion y las leyes.

Que, El Estatuto Sustitutivo al Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
Ministerio de Gobierno, tiene como Mision: Direccionar y orientar la politica del Gobierno
Nacional en la provincia, los planes y proyectos promovidos por el Ministerio de Gobierno a nivel
provincial y de manera articulada con la entidad rectora en materia de gestién politica, para el
fortalecimiento de la gobernabilidad y la seguridad ciudadana para el buen vivir, siendo el
Responsable: Gobernador/a Atribuciones y responsabilidades: (...) e) Velar porque los
funcionarios y empleados publicos desempefien cumplidamente sus deberes; (...) h) Velar por el
buen manejo de los bienes de dominio publico y la conservacién y reparacion de los edificios
destinados al funcionamiento de los establecimientos publicos;

Que, no existe en la Gobernacién de la Provincia de Santo Domingo de los Tsachilas ningtn tipo
de REGLAMENTO INTERNO SOBRE LA ADMINISTRACION UTILIZACION, MANEJO Y
CONTROL DE LOS BIENES E INVENTARIOS DEL SECTOR PUBLICO PARA LA
GOBERNACION DE LA PROVINCIA DE SANTO DOMINGO DE LOS TSACHILAS, que sirva
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de instrumento de apoyo para la administracién de bienes de esta institucion.

Que, para garantizar la correcta marcha y distribucion de los bienes de la institucién es necesario
implementar normativa interna que norme complementariamente los procedimientos efectuados por
la institucidn, para que guarde armonia con el Reglamento de Administracion y Control de Bienes
del Sector Publico, expendido por la Contraloria General del Estado.

En ejercicio de las facultades constitucionales y legales,
RESUELVE

ARTICULO 1.- Expedir el REGLAMENTO INTERNO SOBRE LA ADMINISTRACION
UTILIZACION, MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES E INVENTARIOS DEL SECTOR
PUBLICO PARA LA GOBERNACION DE LA PROVINCIA DE SANTO DOMINGO DE LOS
TSACHILAS.

ARTICULO 2.- El presente Reglamento serd de aplicacion obligatoria para los Servidores
Publicos, sea de nombramiento o contrato de libre nombramiento y remocién y comisiéon de
servicios, cualquiera que sea la forma o manera que laboren en las diferentes unidades, oficinas o
dependencias que conforman la Gobernacién de la Provincia de Santo Domingo de los Tséachilas,
que estan sujetos por la Ley Orgénica del Servicio Pablico y por el Cédigo de Trabajo.

ARTICULO 3.- Disponer a la Unidad de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién (TIC*S)
de la Gobernacién de la Provincia Santo Domingo de los Tsachilas, proceda a realizar el tramite
respectivo para la publicacion en la pagina web de la institucién del REGLAMENTO INTERNO
SOBRE LA ADMINISTRACION UTILIZACION, MANEJO Y CONTROL DE LOS
BIENES E INVENTARIOS DEL SECTOR PUBLICO PARA LA GOBERNACION DE LA
PROVINCIA DE SANTO DOMINGO DE LOS TSACHILAS.

ARTICULO 4.- Notificar el presente Reglamento a través de Despacho de la institucién a los
funcionarios de la misma, de su socializacion se designa a los Analistas Administrativo y de
Talento Humano.

ARTICULO 5.- Disponer a la/el Guardalmacén la aplicacion del presente REGLAMENTO
INTERNO SOBRE LA ADMINISTRACION UTILIZACION, MANEJO Y CONTROL DE
LOS BIENES E INVENTARIOS DEL SECTOR PUBLICO PARA LA GOBERNACION DE
LA PROVINCIA DE SANTO DOMINGO DE LOS TSACHILAS, para la recepcién y entrega
de bienes a los custodios finales.

ARTICULO 6.- Remitir atento oficio al Director del Registro Oficial, Sistema Automatizado de la
Corte Constitucional, Organo de la Repiiblica del Ecuador, para la publicacién del presente
Reglamento y encargar al Analista de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién (TICS) de la
Gobernaciéon de la Provincia Santo Domingo de los Tsachilas, proceda a realizar el tramite
respectivo.

ARTICULO 7.- El presente reglamento entrard en vigencia a partir de la suscripcién de la
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Resolucién de Aprobacidn, sin perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.
ARTICULO 8.- De su ejecucién encérguese a la Unidad Administrativo-Financiera.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE. - Dado en el Despacho de la Gobernacién de la Provincia de
Santo Domingo de los Tsachilas, 27 de septiembre de 2022.

Documento firmado electronicamente

Sr. Victor Orlando Castillo Chamba
GOBERNADOR DE LA PROVINCIA DE SANTO DOMINGO DE LOS TSACHILAS

Referencias:
- MDG-GSDT-2022-0986-M

Anexos:
- reglamento_de_bienes0350449001663682125-2-signed0390282001663710552.pdf
- reglamento_de_bienes0350449001663682125-2-signed0390282001663710552-signed-signed-signed.pdf
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GOBERNACION DE LA PROVINCIA

DE SANTO DOMI DE 1LOS TSACHILA

CONSIDERANDOS:

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

El articulo 233 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone en el primer
inciso que “Ninguna servidora ni servidor publico estara exento de responsabilidades
por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones, y seran
responsables administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracién de
fondos, bienes o recursos publicos™;

El articulo 40 de la Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado establece la
responsabilidad por accién u omision; Las autoridades, dignatarios, funcionarios y
demas servidores de las instituciones del Estado, actuaran con la diligencia y empefio
que emplean generalmente en la administracién de sus propios negocios y actividades,
caso contrario responderdn, por sus acciones u omisiones, de conformidad con lo
previsto en esta ley.

El Reglamento General Sustitutivo para la Administracién, Utilizacién, Manejo y
Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, publicado en Registro Oficial
Suplemento 388 de 14 de diciembre de 2018, establece el sistema de control para la
administracién de los bienes del sector publico.

Es necesario implementar normativa interna para que guarde armonia con el
Reglamento de Administracion y Control de Bienes del Sector Publico, expendido por
la CGE, y,

La Gobernacién de la Provincia de Santo Domingo de los Tséchilas, siendo un
organismo de Derecho Publico que debe contar con un Reglamento que norme y regule
los procesos internos para la adquisicién, manejo, utilizacién, egreso, traspaso,
préstamo, enajenacion y baja de los diferentes bienes muebles, que constituyen su
patrimonio.

En ejercicio de las facultades y atribuciones que le confiere la Constitucion de la
Republica del Ecuador;

RESUELVE
Expedir el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO SOBRE LA ADMINISTRACION UTILIZACION,
MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES E INVENTARIOS DEL SECTOR

11
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PUBLICO PARA LA GOBERNACION DE LA PROVINCIA DE SANTO
DOMINGO DE LOS TSACHILAS.

TITULO I
ASPECTOS GENERALES

CAPITULO 1
OBJETIVO, AMBITO Y NATURALEZA

Art. 1.- Objetivo.- El presente Reglamento tiene por objeto orientar y normar la
administracién de los bienes e inventarios, para el correcto manejo sobre la recepcion,
registro, identificacion, almacenamiento, distribucién, custodia, uso, control, egreso o baja
de los bienes e inventarios de la Gobernacién de la Provincia de Santo Domingo de los
Tsachilas.

Art. 2.- Ambito. - El presente Reglamento serd de aplicacion obligatoria para los servidores
publicos, sea de nombramiento o contrato, de libre nombramiento y remocion y comision de
servicios, cualquiera que sea la forma o manera que laboren en las diferentes unidades,
oficinas o dependencias que conforman la Gobernacion de la Provincia de Santo Domingo
de los Tsachilas, que estdn sujetos por la Ley Orgénica del servicio Publico y por el Cédigo
de Trabajo.

Art. 3.- Naturaleza.- De conformidad con la Constitucion de la Republica y el Reglamento
General Sustitutivo para la Administracién, Utilizacién, manejo y Control de los Bienes e
Inventarios del Sector Publico, no habra servidor alguno que por razones de su jerarquia,
funciones o cargo, esté exento de responsabilidades por el dafo, pérdida, mal uso o
destruccién de los bienes. Lo que sucede con los bienes de larga duraciéon sera
responsabilidad de los servidores que tengan a su cargo o que de alguna manera u otra tengan
acceso a los mismos.

El servidor publico que tiene el bien a su cargo, dard a conocer oportunamente a la Unidad
Administrativa y Guardalmacén cualquier novedad que se presente con respecto a estos, caso
contrario se considerard como negligencia y asumird la responsabilidad por lo que suceda
con el mismo.

Art. 4.- Glosario de términos.- Para efectos del presente reglamento y sin perjuicio de los
términos definidos a lo largo de su texto, se contara con las siguientes definiciones:

a) Bienes de control administrativo.- Son bienes no consumibles de propiedad de la

Gobernacion de la Provincia de Santo Domingo de los Tséchilas, tendrdn una vida
util superior a un afio y serdn utilizados en las actividades de la entidad.

12
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b)

)

d

e)

g)

h)

Bienes inservibles u obsoletos.- Son bienes que por su estado de obsolescencia,
deterioro o dafio, dejen de ser ttiles para el servidor o para la entidad del sector
publico, pero pueden ser susceptibles de chatarrizacién, destruccién y reciclaje,
puesto que su reparacion seria mas costosa que la adquisicién de uno nuevo.

Bienes intangibles.- Es un activo no monetario, identificable y sin substancia fisica.

Bienes de patrimonio histérico artistico y/o cultural.- Son aquellos bienes que
tienen un significativo historico, artistica, cientifica o simbdlica para la identidad de
una colectividad y del pais.

Bienes de propiedad, planta y equipo.- Son bienes destinados a las actividades de
administracion, produccidn, suministro de bienes, servicios y arrendamientos.

Bienes tecnolégicos.- Son bienes que por sus especificaciones técnicas y en razén de
su naturaleza y tecnologia, deben ser sometidos al mantenimiento de profesionales
expertos.

Bienes que se han dejado de usar.- Son bienes que por sus caracteristicas técnicas
y/o por el adelanto tecnoldgico se han dejado de usar en la Gobernacién de la
Provincia de Santo Domingo de los Tsachilas; sin embargo, pueden ser susceptibles
de transferencia gratuita, remate, venta y/o comodato.

Bienes inmuebles.- Son aquellos que no pueden transportarse de un lugar a otro,
como las tierras y minas, y las adhieren permanentemente a ellas, como los edificios
y los arboles.

CAPITULO 11
DE LOS RESPONSABLES Y SANCIONES

Art. 5.- De las personas responsables.- Para efectos de este reglamento, serdn responsables
del proceso de adquisicidn, registro, identificacion, almacenamiento, distribucién, custodia,
control, cuidado, uso, mantenimiento, egreso o baja de los bienes e inventarios de la
Gobernacién de la Provincia de Santo Domingo de los Tsdachilas, quienes ocupen los

siguientes cargos o puestos y quienes hicieran sus veces segun las atribuciones u obligaciones
que le correspondan:

a)
b)
c)
d)

Maxima Autoridad, o su delegado

Responsable de la Gestiéon Administrativa

Guardalmacén de bienes y/o inventarios

Custodio Administrativo y/o Inventarios (Responsable de cada Unidad
Administrativa).

13
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e) Usuario Final
f) Titular de la Unidad de Tecnologia
g) Contador

a) Maxima Autoridad.- La maxima Autoridad o su delegado orientara, dirigira y
emitird disposiciones, politicas, manuales internos respecto del ingreso,
administracion y disposicion final de bienes e inventarios.

b) Responsable de la Gestion Administrativa.- Es el responsable de la administraciéon
de bienes e inventarios, serd €l/la encargado/a de supervisar la administracion,
utilizacion, egreso y baja de los bienes e inventarios de la entidad u organismo.

La responsable de la Gestion Administrativa remitird mensualmente el informe de
Guardalmacén al area Contable o quien haga sus veces sobre las novedades que
presenten los bienes de larga duracién como bajas, depreciaciones, restituciones,
reposiciones, etc. para que a su vez se proceda a registrar contablemente.

¢) Guardalmacén de bienes y/o inventarios.- Es el responsable de realizar y mantener
obligatoriamente actualizados los registros de verificacion, recepcion, custodia,
distribucién, ingreso, egreso, traspaso y baja de los bienes e inventarios
institucionales, conforme a las necesidades de los Usuarios Finales.

Debera mantener depurado los bienes e inventarios conforme se presenten novedades;
ademads debe llevar la hoja de vida ttil en donde se hard constar toda la informacién
relacionada con el ingreso-egreso, dafios-reparaciones, valores, fechas de
adquisicion, lo que servird para la depreciacion contable y posterior dada de baja, de
ser el caso.

El/la Guardalmacén, ademas realizara la constatacién fisica de inventarios en la
bodega previo conocimiento y autorizacion del titular de la Gestiéon administrativa.

El Guardalmacén o quien hiciera sus veces, conciliara mensualmente la informacién
y registro de ingresos y egresos para la valoracién, actualizacion y conciliacion
respectiva mensualmente.

d) Custodio de Inventarios de Bienes (Suministros). - Informara sobre Ilas
necesidades y/o requerimientos al Titular de la Gestion Administrativa, y llevara un
control en el Sistema Publico establecido para este efecto.

e) Custodio Administrativo y/o Inventarios. - Las/los Asistentes Administrativos de
las: Jefaturas Politicas, Intendencia General de Policia, Subintendencias, Comisarias
y Tenencias Politicas tendrdn bajo su responsabilidad realizar las funciones de
distribucién, control y custodia de los bienes y/o inventarios, conforme a las

14
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g)

h)

necesidades de los Usuarios Finales.

El custodio Administrativo y/o Inventarios (Suministros), informarda sobre las
necesidades y/o requerimientos a Guardalmacén y llevard un control en el Sistema
Publico establecido para este efecto.

Ademas realizard la constatacion fisica de los bienes previa programacion autorizada
del titular de la Gestion Administrativa y en coordinacién con Guardalmacén.

Usuario Final.- Sera el responsable del cuidado, buen uso, custodia y conservacion
de los bienes e inventarios a €l asignados para el desempeno de sus funciones y los
que por delegacion expresa se agreguen a su cuidado, conforme a las disposicioneslegales
y reglamentarias correspondientes.

Titular de la Unidad de Tecnologia. - Serd el/la encargado/a de la elaboracién de
los informes técnicos de los estados de los equipos, mantenimiento de equipos,
registros del equipo informdtico y comunicacional con base a las normas de este
reglamento u otras que le fueren aplicables.

Contador.- Sera responsable del registro contable de ingresos, egresos y bajas de
todos los bienes e inventarios, del cdlculo y registro de las depreciaciones,
correccion monetaria, consumo de inventarios y otras de igual naturaleza que
implique regulaciones o actualizaciones de cuentas, sobre la base de lo dispuesto en
el Cdédigo Orgénico de Planificaciéon y Finanzas Publicas, su reglamento y las
normas que le fueren aplicables.

Art. 6.- Del custodio corresponsable de los bienes. - El personal de libre nombramiento y
remocion de cada dependencia de la institucion, asumira la responsabilidad de los bienes que

utilizara directamente para el desempeio de sus funciones y serd corresponsable de los bienes
de uso comun; de dicho Acto quedara constancia mediante actas de entrega-recepcion

firmadas por los intervinientes y remitidas a Guardalmacén para su registro.

TITULO II
DE LOS BIENES E INVENTARIOS

CAPITULO 1
DE LA CLASIFICACION

Art. 7.- Clasificacion de bienes.- De acuerdo a la clasificacion contable expedida por el ente
rector de las finanzas publicas, los bienes se clasifican de la siguiente forma:

a) Bienes de Propiedad, Planta y Equipo.- Son los destinados a las actividades de

administracién, produccién, suministro de bienes, servicios y arrendamiento, que
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retinan las siguientes caracteristicas:

v Ser destinados para uso en la produccién o suministro de bienes y servicios,
para arrendatarios a terceros o para propositos administrativos;

v Ser utilizados durante méas de un ejercicio fiscal;

v Generar beneficios econémicos o potencial de servicio publico; adicionales a
los que se darian si no se los hubiera adquirido;

<\

Su funcionalidad estara orientada a la naturaleza y mision institucional; y

v" Tener un costo de adquisicién definido por el érgano rector de las finanzas
publicas para este tipo de bienes.

El control se realizara considerando la naturaleza y funcionalidad de los bienes.

b) Bienes de Control Administrativo.- Son bienes no consumibles de propiedad de la
GPSDT, tienen una vida ttil superior a un afio y son utilizados en las actividades de
la institucion.

La identificacién de los bienes de control administrativo, incluird la peligrosidad,
caducidad y/o requerimiento de manejo especial en su uso.

Estos bienes no serdn sujetos a depreciacidn, tampoco a revalorizacién y son entre
otros los siguientes:

e Libros

e Herramientas menores

e Otros que se consideren susceptibles de control y no cumplan las condiciones para ser
considerados propiedad planta y equipo.

¢) Inventarios (Suministros).- Son los materiales o suministros consumibles durante
los procesos, actividades y prestacion de servicios en el desarrollo de las funciones
institucionales susceptibles de ser almacenados, y, tienen una vida corta menor a
un ano.

Para ser considerados inventarios deberan tener las siguientes caracteristicas:
v Ser consumibles, es decir, poseer una vida corta menor a un afio; y,
v Ser utilizados para el consumo en la produccién de bienes, prestacion de
servicios y ser susceptibles de ser almacenados.

Las adquisiciones y disminucién de inventarios serdn controlados y registradas observando
lo siguiente:
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v' A través del sistema de inventarios permanente o perpetuo, utilizando como
método de control el precio promedio ponderado.

v' El/la Guardalmacén entregard al drea de contabilidad la informacién y
documentacién relacionada al movimiento de ingreso y egreso para la
valoracion, actualizacion y conciliacién respectiva de forma mensual.

v' El/la Guardalmacén, llevard una hoja de control por inventarios, en la que
constard: identificacién y descripcion de los inventarios, fecha, cantidad,
nombre del usuario final y firma.

TITULO III
ADMINISTRACION DE LOS BIENES E INVENTARIOS

CAPITULO I
DEL PROCESO DE ADQUISICION

Art. 8.- Adquisicion y Administracion de Bienes e Inventarios (Suministros).- La
adquisicion o arrendamiento de bienes e inventarios (suministros) por parte de la
Gobernacion de la Provincia Santo Domingo de los Tséchilas, se realizard de conformidad
a la Misién y Vision Institucional y al Plan Anual de Contratacion de acuerdo a la
asignacion presupuestaria, aplicando los procedimientos establecidos en la Ley Orgénica
del Sistema Nacional de Contratacion Publica, su Reglamento General, Resoluciones
emitidas por el Servicio Nacional de Contratacién Publico-SERCOP y demas disposiciones
legales de la materia. Sin perjuicio del anterior se podrd incorporar bienes mediante
donacién o herencia de conformidad a las disposiciones del Cédigo Civil o por otros
medios que sefalen las leyes.

Las diligencias de inspeccidn, verificacion y registro, se realizaran conforme a los términos
y especificaciones técnicas, que constard en el acta de entrega recepcion suscrita por los
intervinientes, posteriormente los documentos habilitantes de la compra, y factura con fecha,
se remitirdn al drea correspondiente.

La administracién, distribucién y racionalizacion de bienes serd responsabilidad del/la
Analista Administrativo, conjuntamente con Guardalmacén.

Art. 9.- Ingreso a Bodega.- Todos los bienes de la Gobernacion de la Provincia de Santo
Domingo de los Tséchilas recibidos por compra, donacidn, traspaso u otro mecanismo legal,
ingresardn fisicamente a la bodega institucional donde seran certificados y examinados por
el/la Guardalmacén quien levantara el registro correspondiente y dejara constancia mediante
Acta.
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En caso de que existan bienes que, por sus caracteristicas especiales, deben ser recibidos
directamente en el sitio de su utilizacion y custodia; solo en estos casos, el/la Guardalmacén
efectuard la verificacion en el lugar donde serdn utilizados y la tramitacién de la
documentacion correspondiente se realizard en Planta central.

Art. 10.- Ingreso de bienes adquiridos mediante compra.- El Guardalmacén o quien haga
sus veces, cumplird con los siguientes procedimientos:

a) Receptar la documentacion que respalda la compra del bien.
e Factura o contrato debidamente legalizados.
e Escritura Pablica debidamente inscrita, cuando sea el caso.
e Acta entrega recepcion entre el proveedor y Guardalmacén o quien haga sus
veces.
e Comprobante de ingreso del bien a la bodega.

b) Constatar fisicamente la existencia del bien y revisar que sus caracteristicas
concuerden con las descritas en el contrato o factura que respalda la compra que
debera contener, los siguientes datos:

e (lasificacion del Bien

e Marca
e Tipo

e Afio

e Modelo
e Color

e Serie

e Dimensiones
e Valor

Si el bien no cumple con las especificaciones que se encuentran en el contrato o factura
se informara por escrito del particular al/la Analista Administrativo, para que inicie las
acciones administrativas y/o legales que correspondan.

¢) Elaborar una hoja de vida o historial del bien, de acuerdo a un formato y con la
informacion requerida para el efecto sobre la vida til del bien, c6digo asignado, al
sistema reparaciones, mantenimiento, traslados, ubicacién y nombre del custodio,
que se haré constar en el registro correspondiente;

La codificacion de bienes a efectuarse, estard a cargo de el/la Guardalmacén, todos

los bienes de larga duracion y de control administrativo llevardn impreso un c6digo
colocado en una parte visible del bien, permitiendo su f4cil identificacion y control.
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d) Realizar actas de entrega-recepcion al custodio de los bienes en el formulario
respectivo.

e) El/la Guardalmacén serd responsable del manejo de bienes y mantendra registros
actualizados, individualizados, numerados debidamente organizados y archivados
que sirvan de base de control, localizacion e identificacion de los mismos.

f) Para todos los bienes tecnoldgicos y de comunicacién, la Unidad de TIC’s de la
entidad, mantendrd un registro actualizado de los equipos, maquinaria, sistemas y
paquetes informaticos para la prestacion de servicios incluidos los software de base
o de aplicacién y versiones de actualizacion independiente al registro obligatorio
que lleva el/la Guardalmacén para lo cual deberd coordinar con dicha unidad, con
el fin de validar y mantener una informacion unificada.

Art. 11.- Ingreso de bienes recibidos mediante donacion o transferencia gratuita.- Para
el ingreso de bienes donados o recibidos gratuitamente, y que contribuyan con al Misién y
Vision Institucional la Maxima Autoridad o quien haga sus veces dispondra al/la Analista
Administrativo, verificar el cumplimiento de los siguientesprocedimientos:

a) Recepcion de copias certificadas de la siguiente documentacién de respaldo:

v" Documento de aprobacién de ingreso del bien, objeto de la donacién.

v" Copia certificada del acta de la donacion.

v' Acta de entrega recepcion de los bienes valorados entre las partes que intervienen
en la donacion.

v" Comprobante de ingreso del bien a la bodega de la entidad, de ser del caso;

b) Constatacion fisica de la existencia del bien, bajo el procedimiento establecido en el
literal b) del articulo 10; del Presente Reglamento

c) Disponer la elaboracion de la hoja de vida o historial del bien, conforme lo establecido
en el literal ¢) del articulo 10; del Presente Reglamento

d) Disponer la elaboracién del acta de entrega recepcion de los bienes que se entregan
al custodio, de acuerdo al formato disefiado para el efecto, que serd de aplicacion
obligatoria en la Gobernacidn de la Provincia Santo Domingo e los Tsachilas; y,

Una vez que se haya verificado el cumplimiento de los procedimientos, se remitird un

informe a la maxima autoridad o quien haga de sus veces, quien remitird toda la
documentacién a Contabilidad.
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Art. 12.- Recepcion de bienes obtenidos mediante comodato (préstamo de uso).- La
Maxima Autoridad o quien haga sus veces dispondra al/la Analista Administrativo, verificar
el cumplimiento de los siguientes procedimientos:

a) Receptar la disposicion oficial de la maxima autoridad de la Gobernacién de la
Provincia Santo Domingo de los Tsachilas o su delegado, a la que debera adjuntarse
la siguiente documentacion que respalde el comodato del bien:

- Copia certificada del documento que identifique el comodato.
- Acta de entrega recepcién del bien objeto del comodato;

b) Constatacion fisica de la existencia del bien, observando el procedimiento establecido
en el literal b) del articulo 10; del Presente Reglamento

¢) Elaboracién de la hoja de vida o historial del bien, de acuerdo con el formato
establecido para el efecto, de aplicacidn obligatoria en la Gobernacién de la Provincia
Santo Domingo de los Tsédchilas, documento que contendrd la informacién registrada
en los documentos citados en los literales anteriores; y registrard informacién sobre
la vida util del bien, cédigo asignado, reparaciones, mantenimiento, traslados,
ubicacion y nombre del custodio;

d) La elaboracién de las actas de entrega recepcion de los bienes que se entregan al
custodio, de acuerdo al formato disefiado para el efecto, que serd de aplicacion
obligatoria en la GPSDT;

e) Los bienes recibidos en custodia tendran que ser ingresados por la
Guardalmacén en el Sistema establecido por el ente rector e informar a
Contabilidad para su respectivo registro contable

SECCION II
DE LA IDENTIFICACION Y ASEGURAMIENTO DE BIENES

Art. 13.- Identificacion de los bienes.- Todos los bienes, a excepcién de los inventarios,
llevaran impreso un c6digo de barras, en el orden numérico que produzca autométicamente
la herramienta informatica administrada por el 6rgano rector de las finanzas publicas y serd
colocado en una parte visible, permitiendo su féicil identificacién y control.

a) En el caso de los bienes intangibles, terrenos y edificaciones el cédigo sera colocado
en los titulos de propiedad o en otro documento que acredite la propiedad del bien.

b) El/la Guardalmacén, los/las Custodios Administrativos (en caso de haberlos) y
usuarios finales, seran responsables de la conservacién de los cédigos de barra de

20



Registro Oficial - Segundo Suplemento N° 101 Miércoles 13 de agosto de 2025

cada uno de los bienes a su cargo, y en el caso que sean retirados o se borren, deberan
solicitar un nuevo adhesivo al drea de guardalmacén, para ser repuestos.

Art. 14.- Seguros. - Para la protecciéon de los bienes muebles e inmuebles institucionales,
anualmente se debera realizar la contratacién de la pdliza de seguro para salvaguardar los
bienes contra cualquier siniestro que pudiera ocurrir.

a) El/la Guardalmacén remitird al inicio de cada ano al/la Analista Administrativo el
listado de los bienes considerados para el aseguramiento, con el objeto de contratar
una poéliza contra diferentes riesgos que pudieran ocurrir.

b) En todo lo demads para el Aseguramiento de Bienes, se sujetardn a las normas
generales contenidas en la normativa legal vigente correspondiente al Control de
Bienes del Sector Publico.

SECCION II
ACTOS ADMINISTRATIVOS DE BIENES E INVENTARIOS

Art. 15.- Utilizacion de los Bienes.- Los bienes de la Gobernacion de la Provincia de Santo
Domingo de los Tséchilas, solo se emplearan para los fines propios del servicio publico, se
prohibe su uso para fines politicos, electorales,doctrinarios, religiosos o, para actividades
particulares y/o extrafias al servicio publico. Solamente el personal autorizado debe tener
acceso a los bienes e inventarios de la instituciondebiendo asumir la responsabilidad por su
buen uso y conservacion.

Art. 16.- Custodia.- La custodia permanente de los Bienes, permite salvaguardar
adecuadamente los recursos de la Gobernacién de la Provincia de Santo Domingo de los
Tsachilas y garantizar su uso para los fines que fueron adquiridos.

El dafo, perdida o destruccién del bien por negligencia comprobada o mal uso no imputable
al deterioro normal de las cosas, serd de responsabilidad de el/la Custodio/a; y, de ser el caso,
se hara extensiva la responsabilidad a quien tenga acceso al bien, cuando realicen acciones
de mantenimiento o reparacién por requerimiento de el/la custodio/a, salvo se compruebe o
conozca la identidad de la persona causante de la afectacion al bien.

La conservacion, buen uso y proteccion de los bienes, serd de responsabilidad directa de el/la
custodio/a y/o Usuarios Finales

El servicio de mantenimiento que requieran los bienes de larga duracién serd preventivo y
correctivo para lo cual el/la Guardalmacén procederd a elaborar y presentar el Plan Anual de
Mantenimiento a €l/la Analista Administrativo/a, con el fin de incluir en el Plan Operativo
Anual y en el Plan de Contrataciones de la institucién para la respectiva aprobacién de la
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mdéxima autoridad do su delegado/a.

Art. 17.- Finalizacion de responsabilidad de los Custodios y Usuarios Administrativos.-
La responsabilidad de los Custodios Administrativos y de los Usuarios Finales, respecto de
la custodia, cuidado, conservacién y buen uso de los bienes concluird cuando de conformidad
a las disposiciones del presente Reglamento, se hubieran suscrito las respetivas actas de
entrega—recepcion de bienes, segin corresponda o se hubiera procedido a su reposiciéon o
restitucion de su valor.

Los Custodios Administrativos y/o Usuarios Finales no podran recibir su liquidacion, sin
antes haberse ejecutado el Acta Entrega-Recepcion de bienes muebles, al/la Guardalmacén
y/o custodio administrativo (en caso de haberlo); para ello el Analista de Talento Humano
solicitard por escrito la ejecucion del proceso de entrega recepcion antes de que el servidor
culmine su relacién contractual con la institucion.

a) Custodio/s final de Vacaciones. - Cuando el Usuario Final se encuentre de
vacaciones, por mas de 8 dias consecutivos; deberdn observaran las siguientes
disposiciones:

1. Previo a su salida el Usuario Final debera elaborar el acta entrega-recepcion
Provisional actualizada, y, entregar cada uno de los bienes a Guardalmacén
quien remitird una acta de corresponsabilidad a los funcionarios que compartan
el mismo espacio fisico

2. Si el usuario final, no comparte la oficina con ningtn otro funcionario/a de la
institucién se omitird la elaboracién del acta entrega-recepcion de bienes; pero se
deberd comunicar a la Unidad Administrativa y Guardalmacén por escrito previo
a su salida los dias que estard de vacaciones.

b) Custodio/s final desaparecido o fallecido. - En los casos en que el usuario final
hubiera desaparecido o fallecido, una vez que se tenga conocimiento de este
acontecimiento, se realizard una constatacion fisica de los bienes asignados a él, de
modo que para la diligencia de entrega-recepcidn se contard con la participacion del
Jefe Inmediato o delegado del area al que pertenece el servidor, y los legitimarioso
herederos segun las 6rdenes de sucesion legal, o con sus fiadores.

De no contar con la participacién de legitimarios ni herederos, se dejard constancia de este
particular en un acta que serd suscrita por el titular del drea y Guardalmacén, estas personas,
en su orden, haran las veces del usuario Final fallecido o desaparecido

¢) Custodio/s final cesado de funciones por renuncia, despido o finalizacion de
contrato.
Posterior a su salida deberd realizar el tramite correspondiente dentro del término de
15 dias; transcurrido ese tiempo el/la guardalmacén levantard un acta provisional de
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constatacion fisica de bienes que le fueron asignados, en presencia del Jefe Inmediato
o su Delegado y/o Custodio Administrativo (de haberlo); en caso de observar alguna
perdida, deterioro o dafio serd imputado sin opcion a reclamo al usuario final.

d) Devolucion de Bienes en mal estado o dejado de usar por el usuario final.
Los bienes que han dejado de usarse o han sufrido dafio irreparable, seran
notificados a Guardalmacén por parte del usuario final o custodio de los bienes
quien en termino de 3 dias cordinara la entrega del bien.

CAPITULO I1
DE LA CONSTATACION FiSICA, FINALIDAD Y RESULTADOS

Art. 18.- Obligatoriedad de la Constatacion Fisica.- El/la Guardalmacén, mantendra
actualizado el inventario de bienes, detallados uno por uno, con nimero de registro,
caracteristicas y estado, con base al registro de ingresos y egresos. Se efectuard la
constatacion fisica de los bienes e inventarios, durante el dltimo trimestre de cada afio con el
fin de controlar, actualizar, elaborar el Plan de Mantenimiento y posibilitar los ajustes
contables de los bienes institucionales.

Para el caso de equipos tecnologicos el/la Analista TIC’s debera realizar la constatacion
fisica, conjuntamente con el/la Guardalmacén a fin de actualizar el estado funcional, vy,
planificar como resultado de dicha diligencia el mantenimiento anual preventivo, correctivo
y de control.

De esta diligencia se presentard a la Maxima Autoridad de la Institucién o su delegado/a, al
finalizar el primer mes de cada afio, detallando todas las novedades que se obtengan durante
el proceso de constatacion fisica y con la conciliacién contable y las sugerencias del caso,
conforme las directrices emitidas por el ente rector para el efecto, ademas, se adjuntara el
acta actualizada, suscrita por los intervinientes. Se enviard a Contabilidad una copia del
informe de constatacion fisica realizado, para los registros y/o ajustes contables
correspondientes.

Para el inventario de suministros, deberan intervenir el/la Guardalmacén, y los delegado
del/la Gestién Administrativa Financiera; mismos que suscribirdn el acta de inventarios.

Art. 19.- Finalidad de las constataciones fisicas.- Verificar la existencia del bien, el estado
en que se encuentra, su ubicacion, revisar las codificaciones, etc., cuyas novedades permitiran
tomar correctivos como reparaciones, mantenimientos, solicitar reposiciones o restituciones,
redistribuir los bienes; 0 a su vez planificar acciones con otras unidades como dar de baja,
remates, donaciones, nuevas adquisiciones, etc.

Art. 20.- Procedimiento para la Constatacion fisica.- Para la constatacion fisica de
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bienes e inventarios se procederd de la siguiente manera:

» El Guardalmacén elaborara un Plan de trabajo cada afio, para realizar las
constataciones fisicas de todoslos bienes de larga duracién de la institucién en la
Provincia, el cual serd avalado por el/la Analista Administrativo y puesto en
consideracion de la maxima autoridad institucional para su aprobacion.

» Una vez aprobado el Plan de constatacion fisica y se tenga listo el calendario de
visitas, el Guardalmacén por lo menos con 48 horas de anticipacién notificara a los
servidores que se procedera a realizar las respectivas constataciones.

» Para proceder con las Constataciones Fisicas, el Guardalmacén previamente debera
contar con el inventario general actualizado, con las respectivas actas de entrega-
recepcion y la hoja de vida de los bienes, etc., documentos que servirdn de respaldo
para las diligencias a desarrollar.

» El/la guardalmacén para efectos de control podra realizar constataciones fisicas no
programadas cuando el caso lo amerite; y de existir novedades deberd realizar un
informe detallado al/la Analista Administrativo; quien verificard si se comunicé a
tiempo las novedades, en caso de no existirlas se notificara al usuario final para el
estricto cumplimiento de reparacion, reposiciéon o restitucién del bien dafiado o
perdido sin opcidn a ningun tipo de reclamos.

El incumplimiento de los procedimientos de la constatacion fisica, serdn sancionados por la
maxima autoridad o su delegado de conformidad con la LOSEP y su Reglamento.

Art. 21.- Comision para las constataciones.- La comision de constatacion de los bienes de
larga duracion estard conformada por el/la Guardalmacén, el/la Custodio/a Administrativo
(en caso de haberlo), el/la delegada de la Unidad de Financiera y el usuario final, de cuyas
actividades levantaran las respectivas actas donde constaran las novedades encontradas.

Art. 22.- Distribucion de las Actas de inventarios.- Las actas del inventario realizado se
distribuiré de la siguiente manera:

a) Original: EL/La Guardalmacén
b) Original: El/La Usuario Final
¢) Original: El/La Contadora

Art. 23.- Presentacion de resultados.- Luego de la culminacién del procedimiento se
presentard un informe de los resultados a la mdxima autoridad o su delegado en la fecha que
se determine el presente instrumento, detallando todas las novedades que se obtengan durante la
constatacion fisica, conciliacién con la informacién contable y con el reporte suscrito por los
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intervinientes.

Se enviara al/la Contador/a un ejemplar del informe de constatacidn fisica realizado para
los registros contables correspondientes.

Las actas e informes resultantes de la constatacidn fisica se presentardn con sus respectivos
anexos, debidamente legalizados con las firmas de aceptacion de los participantes.

De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la constatacion fisica dard validez a los
procesos de egreso y/o baja de los bienes, con excepciéon de los equipos informaticos,
comunicacionales u otros especificos, que necesitaran el informe técnico correspondiente.

La constatacion fisica permitird actualizar los inventarios, también identificar los bienes en
mal estado, inservibles o fuera de uso, faltantes y activos que por cualquier razén no constan
en los registros contables de la institucion.

CAPITULO III
MANTENIMIENTO Y CONTROL

Art. 24.- Mantenimiento de Bienes.- El/la Guardalmacén velarda de forma constante por el
mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes, a fin de conservar su estado 6ptimo de
funcionamiento y prolongar su vida util.

Para el efecto se disefnardn y ejecutardn programas de mantenimiento preventivo y correctivo,
a fin de no afectar la gestion operativa.

Los mantenimientos preventivos serdn dados por las unidades técnicas de acuerdo a la
naturaleza y deberdn contar con cronogramas, financiamiento y aprobacion de la Médxima
Autoridad.

SECCION I
DE EQUIPOS INFORMATICOS

Art. 25.- Del Control.- Se cumplira el siguiente procedimiento:

a) El/la Guardalmacén o quien haga sus veces, serd el//la responsable de efectuar el
control de los equipos informaticos de propiedad de la Gobernacién de la Provincia de
Santo Domingo de los Tsachilas, de manera coordinadacon el/la Analista de TICs,
quienes remitirdn a la/el Responsable del Area Administrativa, un informe con
documentos de respaldo de la situacidn de los equipos.

El/la Analista TIC’s, informard en el término de cuarenta y ocho (48) horas
cualquier cambio, adicién o disminucidén de accesorios a los equipos informaticos,
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b)

9]

d)

al/la Guardalmacén, quien deberd realizar la actualizacion de la hoja de vida, e
informar a contabilidad para su respectivo registro contable del bien.

Corresponde a la Unidad de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion,
independientemente del inventario que posee Guardalmacén; mantener una lista
actualizada del conjunto de Bienes Informaticos de la institucidn, el mismo que debe
contener las especificaciones técnicas de los equipos.

La Unidad de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién, deberd mantener un
historial de los trabajos efectuados en los equipos.

La Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, deberd mantener un
registro actualizado de las licencias de softwares adquiridas que contenga el cédigo
de activo fijo, identificacién del producto, descripcién del contenido, nimero de
version, nimero de serie, nombre del proveedor, fecha de adquisicion y otros datos
que sean necesarios;

El movimiento interno de los equipos informdticos se hard de manera técnica y
motivada en coordinacién con Guardalmacén, en un formulario de formato propio
de la Unidad de Tecnologia.

La Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, mantendra
actualizados los programas antivirus necesarios para la proteccion de los equipos de
la institucién, asi como los respaldos de todos los procesos y subprocesos.
Inherentes al sistema de gestién documental QUIPUX.

Art. 26.- Del Mantenimiento.- El mantenimiento de equipos informaticos de propiedad de
la GPSDT, estara a cargo de la Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

Art. 27.- Del Plan de Mantenimiento.- La Unidad de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién, elaborard y ejecutard un Plan Anual de Mantenimiento de Equipos

Informaticos, previamente aprobado por la maxima autoridad; cuyo financiamiento debera
considerarse en el presupuesto y en el Plan Operativo Anual Institucional para la
adquisicién de piezas, accesorios y repuestos y que conste en el POA de la Unidad de

Tecnologia.

Art. 28.- Clases de mantenimiento.- L.os mantenimientos seran:

a) Mantenimiento correctivo.- Mediante el mantenimiento correctivo no solo se repara

equipo o maquinaria ya deteriorada sino que, se entenderd como tal los ajustes de
equipos cuyos procesos evidentemente tienen fallas;
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b) Mantenimiento preventivo.- Es la inspeccion periédica de madaquinas y
equipos, para evaluar su estado de funcionamiento, identificar fallas, prevenir dafios y
ponerlosen 6ptimas condiciones; se realizara la respectiva limpieza, lubricacion y
ajuste.

Se considerard igualmente mantenimiento preventivo, aquel en el que se reemplazan
piezas para las cuales el fabricante del equipo ha identificado que tienen un nimero
especifico de horas de servicio.

¢) Mantenimiento predictivo.- Consiste en el monitoreo continuo de maquinas y
equipos con el propésito de detectar y evaluar cualquier pequefa variaciéon en su
funcionamiento, antes de que se produzca una falla.

TITULO IV
DEL EGRESO Y BAJA DE BIENES E INVENTARIOS

CAPITULO I
LAS GENERALIDADES

Art. 29.- Definicion. — Sobre la base de los resultados de la constatacion fisica efectuada,
en cuyas conclusiones se determine la existencia de bienes o inventarios inservibles,
obsoletos o que hubieran dejado de usarse, se informara a la maxima autoridad de la
Gobernacion de la Provincia de Santo Domingo de los Tséchilas o su delegado/a para
que autorice el respectivo proceso de egreso o baja, seglin corresponda.

Cuando se trate de equipos informaticos, eléctricos, electrénicos, maquinaria y/o
vehiculos se adjuntard el respectivo informe técnico elaborado por el darea
correspondiente o el servidora cargo de esas funciones, considerando la naturaleza del
bien.

En cualquier proceso para el egreso y baja de bienes o inventarios se debera realizar el
respectivo registro fotografico, sean estos individualizados o por lotes.

Para el egreso y baja de bienes o inventarios, obsoletos, inservibles o que hubiera dejado
deusarse se procedera de la siguiente manera:

a) Remate:
1. De bienes muebles al martillo;
2. De bienes muebles en sobre cerrado;

3. De bienes muebles en linea o por medios electrénicos.

b) Venta de Bienes Muebles:
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1. Venta una vez agotado el procedimiento de remate;

2. Venta directa sin procedimiento previo de remate.

¢) Permuta;

d) Transferencia gratuita;
e) Chatarrizacion;

f) Reciclaje de desechos;
g) Destruccion; y,

h) Baja.

Art. 30.- Inspeccion técnica de verificacion de estado. — El/la Guardalmacén remitira
la lista de bienes identificados como desaparecidos, obsoletos, inservibles o que hubieran
dejado de usarse, considerados para el proceso de egreso o baja e informara
detalladamente a la Maxima Autoridad, quien convocard a la Comisién Técnica para la
inspeccion de los bienes y/o equipos y estard integrada por:

e Un delegado de la Méaxima Autoridad,

e Un delegado del/la Analista Administrativo,

e FEl Analista de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones (en caso de
existirequipos informaéticos).

Dichos delegados no podran figurar en los procedimientos previos o posteriores que se
deriven de la presente diligencia.

Para efecto de identificacion de los bienes, acompafiara en la diligencia el/la
Guardalmacén.

Cuando se trate de equipos informaticos, eléctricos, electrénicos, maquinaria y/o
vehiculos, se adjuntard el respectivo informe técnico, elaborado por la unidad
correspondiente considerando la naturaleza del bien.

Si del informe de inspeccién apareciere que los bienes todavia son necesarios en la
institucién, se concluird el tramite y se archivarda el expediente. Caso contrario se
procederd de conformidad con la normativa vigente correspondiente al Control de Bienes
del Sector Publico.

Cuando se trate de bienes pertenecientes al Patrimonio Cultural del Estado, se observara
lo preceptuado en la Codificaciéon de la Ley de Patrimonio Cultural y su Reglamento.

Art. 31.- Bienes o inventarios inservibles. - Se consideran como activos improductivos,
obsoletos o que hubiera dejado de usarse, de propiedad de la Gobernacion de la Provincia
de Santo Domingo de los Tsachilas aquellos que se encuentren en las siguientes
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condiciones:

a) Los que no estén siendo aprovechados en el desarrollo de las funciones y
actividades de la entidad, o que no respondan con eficiencia a las finalidades,
objetivos y metas institucionales.

b) Los que no estén siendo utilizados de acuerdo a la naturaleza del bien.

c) Los vehiculos que estén fuera de uso.

d) Demads activos que por avances tecnoldgicos se encuentran obsoletos.

Art. 32.- Avaldo. — Para el avaldo de los bienes muebles la Maxima Autoridad o su
delegado/a, designard al o los funcionario/s que posean los conocimientos cientificos,
artisticos o técnicos y la experiencia necesaria para valorar los bienes, quienes
consideraranel valor, precio comercial actual, el precio de adquisicidn, el estado actual, el
valor de bienessimilares en el mercado y, en general, todos los elementos que ilustren su
criterio en cada caso, de manera que se asigne su valor razonable o valor realizable neto.

En caso de que en la institucién no cuente con el/los profesional/es con dichos
conocimientos; solicitard cooperacion interinstitucional, si no fuese posible la
colaboraciéon de otras entidades gubernamentales; se podrd contratar servicios
profesionales particulares.

CAPITULO
II DEL
REMATE

Art. 33.- Procedencia del remate. — Establecido el informe del Art. 30 en el que indica
quelos bienes son inservibles u obsoletos, o han dejado de usarse, y que dichos bienes

son susceptibles de enajenacion la Maxima Autoridad autorizard mediante Resolucion el
proceso y conformaré la Junta de Remate.

Art. 34.- Bienes objeto de Remate. — Estardn sujetos a remate los siguientes bienes:

v Vehiculos
v Inmuebles

Art. 35.- La Junta de Remate. - Estard integrada por:
a) El/la Gobernador o su delegado quien lo presidiré;
b) El/la Responsable del Area Administrativa o quien haga sus veces,
c) El/la Responsable del Area Financiera o quien haga sus veces,

d) El/la Analista Juridico, quien actuard como Secretario/a de la Junta.

Art. 36.- Avalio para el remate. - El avalio del o los bienes, si fueran muebles, estaran
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a cargo del personal nombrado en el Art. 32, quienes considerardn el valor comercial
actual, el precio de adquisicion, el estado actual, el valor de bienes similares en el
mercado, etc.

Si se tratara de un bien inmueble el avaldo lo realizard la Direccion de Avaltos y
Catastros del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal, quienes deberan constatar
que las caracteristicas y descripciones de los bienes sean los mismos que se encuentran en
las tarjetasde identificacién individuales de cada bien.

Art. 37.- Posturas de la Junta de Remate. - La Junta de Remate sera responsable,
previo alinicio del proceso, determinar si es 0 no procedente, con base al costo beneficio
del avalu6 de los bienes y los gastos que se generen del mismo.

Una vez notificada la Comisioén tendran 10 dias término para presentar el respectivo
informede factibilidad.

La Junta de Remate, en cualquier momento antes de la adjudicacidn, tendrd la facultad
de declarar desierto el proceso de remate, ordenar el inicio del nuevo proceso o el
archivo del mismo, por asi convenir a los intereses de la Gobernacién de la Provincia de
Santo Domingo de los Tséchilas.

Art. 38.- Forma de Remate. — El remate de bienes muebles, podra efectuarse a juicio de
la Maxima Autoridad expresada por escrito, mediante concurso de ofertas en sobre
cerrado o de manera electronica.

En todo lo demas para el remate, se sujetard a las normas generales contenidas en la
normativa vigente correspondiente al control de bienes del sector Publico.

Seccion 1
Del Remate de Bienes muebles e inmuebles

Art. 39.- Procedencia de bienes muebles. - Los oferentes presentaran en sobre cerrado
la oferta, ademads el comprobante de pago del 10% del valor total, emitido por Tesoreria
de la Institucidén, y la adjudicacion serd notificada a todos los oferentes para que el
adjudicado pague el saldo del precio dentro del término de diez dias siguientes al de la
notificacion.

Art. 40.- Procedencia de bienes inmuebles. - Para efectuarse el remate del bien
inmueble se requerird de resoluciéon debidamente motivada de la mdxima autoridad en la

que se declare que el bien ya no es util para la institucion.

En todo lo demas, para el remate de bienes muebles e inmuebles, se sujetara a las normas
generales contenidas en la normativa vigente correspondiente al control de bienes del
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sectorPublico.

CAPITULO III
DE LA VENTA DIRECTA DE BIENES MUEBLES

Art. 41.- Procedencia de la venta directa. - Podra efectuarse la venta directa de bienes
cuando el procedimiento de remate no hubiese sido posible.

Los bienes Objetos de venta son: Todos aquellos bienes que ya no son de utilidad para la
entidad pero su estado de conservacion es bueno o regular.

La maxima autoridad, podra autorizar mediante resolucién la venta directa delos bienes
con base al informe presentado por la Comisiéon de Remate, indicando que los bienes han
dejado de tener utilidad, los mismos que fueron sometidos a proceso de remate, pero que
no se presentaron interesados de la oferta o no fue posible el procedimiento por no
convenir a los interés de la institucion.

Art. 42.- Junta de Venta. - Estard integrada por:

a) Ella Gobernador o su delegado quien lo presidira;

b) El/la Responsable del Area Administrativa o quien haga sus veces,
c) El/la Responsable del Area Financiera o quien haga sus veces,

d) Ella Analista Juridico, quien actuard como Secretario/a de la Junta.

Art. 43.- Posturas de la Junta de Venta.- La Junta de Venta serd responsable previo al
inicio del proceso; la encargada de determinar si es o no procedente, con base al costo
beneficio del avalu6 de los bienes y los gastos que se generen del mismo.

Una vez notificada la Comisién tendran 10 dias término para presentar el respectivo
informede factibilidad. En todo lo demads, para la venta de bienes muebles e inmuebles,
se sujetard a las normas generales contenidas en la normativa vigente correspondiente al
control de bienes del sectorPublico.

CAPITULO
IV DE LA
PERMUTA

Art. 44.- Procedencia de la permuta. - Para la celebracion de contratos de permuta se
estarda lo dispuesto en la Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, la
Codificaciéon del Codigo Civil, el Cédigo de Comercio, y en las resoluciones de las

entidadesu organismos competentes de que se trate.

Art. 45.- Contrato. - Una vez realizados los avalios de acuerdo con el articulo 32 del
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presente reglamento y emitidos los dictimenes previos que se requieran de acuerdo con
la ley, se procedera a la celebracién del contrato por escrito, y en los casos que la ley lo
establezca, por escritura publica. El contrato asi celebrado se inscribird en los registros
respectivos, cuando fuere del caso.

CAPITULO V
DE LAS TRANSFERENCIAS GRATUITAS

Art. 46.- Procedencia. - Cuando no fuere posible o conveniente la venta de los bienes
muebles, la maxima autoridad o su delegado sefialara a la entidad u organismo del sector
publico, o una institucién de educacidn, de asistencia social o de beneficencia, a la que
transferira gratuitamente los bienes, se observard lo previsto en la Codificacién de la Ley
dePatrimonio Cultural y su Reglamento.

Art. 47.- Valor. - El valor de los bienes transferidos sera el que conste en los registros
contables de la Gobernacién de la Provincia de Santo Domingo de los Tsachilas, el
registro contable del hecho econémico se regira a lo establecido por el ente rector de las
finanzas publicas y se contabilizard en la entidad que los recibe, si elvalor es diferente al
real se practicara el avaluio, realizado por un perito de la entidad que recibe.

La eliminacién de los bienes de los registros contables se hara por los valores constantes
en los registros y la entidad beneficiaria ingresard sus bienes por el valor del avaldo
practicado.

Art. 48.- Entrega recepcion. — En la entrega de los bienes se dejara constancia en actas
de entrega-recepciodn, que seran legalizadas por las Maximas Autoridades de cada una de
las instituciones, los Guardalmacenes o quienes hagan sus veces y los responsables de
las Unidades Administrativas — Financieras.

CAPITULO VI
DE LA CHATARRIZA CION

Art. 49.- Procedencia. - Si los bienes fueren declarados inservibles, obsoletos o fuera de
uso, cuya venta o donacién no fuere posible o conveniente de conformidad a las
disposiciones del presente reglamento y demds normativa vigente, el responsable de la
Unidad Administrativa — Financiera elaborard un informe técnico, que justifique que la
operacién o mantenimiento resulte oneroso para la entidad por lo cual recomiende
someter a proceso de chatarrizacion.

De ser favorable el proceso la Gobernacién de la Provincia de Santo Domingo de los
Tsachilas entregard a la empresa de chatarrizacion calificada para el efecto, por el ente
rector de la Industria y Produccion los bienes a ser procesados; la empresa emitira el
certificado de haber recibido los bienes sujetos a chatarrizacién el mismoque debera estar
suscrito por el representante legal de la empresa con la Maxima Autoridad y
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Guardalmacén o quien haga de sus veces.

Art. 50.- Documentaciéon del procedimiento. — Se debe contar con la siguiente
documentacion:

a) Documentacion Legal que respalde la propiedad de los bienes y demads
documentos que se consideren necesarios.

b) Informe técnico de la Comision de verificacion, que justifique la condicién de
inservible con los respectivos sustentos.

¢) Informe técnico del Responsable de la Unidad Administrativa — Financiera que
justifique que el mantenimiento resulta oneroso para la entidad y la imposibilidad
o inconveniencia de la venta o trasferencia gratuita.

d) Resolucion de la Maxima Autoridad, que disponga la chatarrizacién inmediata de
losreferidos bienes.

e) Copia del dep6sito en la Cuenta Unica del Tesoro Nacional.

f) Acta de entrega-recepcion de bienes que sera firmada por el representante legal
de laempresa con la Maxima Autoridad y Guardalmacén o quien haga de sus
veces.

En todo lo demas, para la chatarrizacidn, se sujetard a las normas generales contenidas
en lanormativa vigente correspondiente al control de bienes del sector Publico.

CAPITULO VII
DEL RECICLAJE DE DESECHOS

Art. 51.- Procedencia. - En caso de los procesos de destruccién de bienes, incluidos los
de demolicién de edificios, se procederan a su desmantelamiento para fines de reciclaje.
Los desechos resultantes serdn depositados en rellenos sanitarios, salvo que optare por el
procesode chatarrizacion.

En los procesos de remodelacion de edificios u oficinas se debera reciclar los materiales
y suministros de construcciéon, eléctricos, plomeria y carpinteria que pueden ser
reutilizados, tales como; inodoros, lavamanos, urinarios, puertas (metal, aluminio,
madera), ventanas (metal, aluminio, madera), tejas, planchas de asbesto cemento,
parquet, bombas de agua, etc.

Cuando la remodelacion de edificios u oficinas se hiciera en forma directa, la
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recoleccion, registro y disposicion final de estos desechos serd responsabilidad de la
Unidad Administrativa - Financiera a través del Guardalmacén, o quien haga sus veces.

En todo lo demads, para el reciclaje de desechos, se sujetard a las normas generales
contenidas en la normativa vigente correspondiente al Control de Bienes del Sector
Publico.

CAPITULO VIII
DE LOS DESECHOS PRODUCTO DE MANTENIMIENTO Y
REPARACION

Art. 52.- Procedencia. - Deben ser contemplados con base a las normas ambientales
vigentes como la guia de Buenas Practicas Ambientales expedida por el Ministerio de
Ambiente, se reciclaran los desechos metdlicos, de madera, plastico, aluminio; partes y
piezas de mantenimientos correctivos de mobiliarios, equipos informaticos, eléctricos,
electrénicos, maquinaria, vehiculos, etc.

Art. 53.- Responsables. - Sera el/la Guardalmacén o quien haga sus veces o el
administrador de contrato de remodelacién quien remitird el detalle de los desechos
reciclados a Contabilidad para que sean ingresados y clasificados de acuerdo a la
naturaleza para su posterior reutilizaciéon o disposicién final a criterio de la Méaxima
Autoridad.

Art. 54.- Egreso. - Los desechos declarados inservibles serdn entregados a los gestores
ambientales autorizados por el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal seguin
corresponda para preservar nuestro planeta de la contaminacién ambiental.

Las entregas de los desechos se realizaran mediante acta de entrega recepcion suscrita
por las partes, adjuntando el comprobante de depdsito del valor que corresponda por la
entrega de los materiales reciclados, previo informe elaborado por el/la Guardalmacén.

CAPITULO IX
DE LA DESTRUCCION

Art. 55.- Procedencia.- En caso de que el bien esté inservible, no hubiere interesados en
laventa ni fuere conveniente la entrega gratuita, se procedera a su destruccién de acuerdo
con las normas ambientales vigentes. Que, aunque su estado sea regular o buena, no sean
de utilidad por discontinuidad tecnolégica u otras razones técnicas debidamente
motivadas.

Los bienes declarados inservibles u obsoletos que justifiquen la imposibilidad de
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someterlos al proceso de chatarrizacion, serdn considerados para el proceso de
destruccion; especialmente los mobiliarios de madera, tapices de cuero, sintéticos, tejidos
de textil y otros.

En forma previa a la destruccién se procederd a su desmantelamiento para fines de
reciclaje, los desechos resultantes de dicha destruccion seran depositados finalmente en
los rellenos sanitarios designados para el efecto o entregados a los gestores ambientales
autorizados salvoque se optare por la chatarrizacion.

Art. 56.- Procedimiento. - La maxima autoridad o su delegado, previo el informe del
Responsable de la Unidad Administrativa — Financiera ordenara que se proceda a la
destruccién de los bienes; con la intervenciéon de su delegado/a, quién actuard como
observador/a; el/la Responsable del Area Administrativa, el/la Responsable del Area
Financiera; y, el/la Guardalmacén dejard constancia en un acta del cumplimiento de esta
diligencia, firmada por todas las personas que intervengan en el acto de destruccion.

En caso de existir equipos informaticos, eléctricos y electronicos deberd estar presente
el/la Responsable de la Unidad de Tecnologia de Informacién y Comunicacién, quien
también suscribird el acta.

Mediante esta acta debidamente firmada, el/la Contador/a y el/la Guardalmacén
procederan a eliminar el bien del inventario y del registro individual.

El original del acta de destruccién se conservari en el Area de Contabilidad y se enviard
copias al guardalmacén de la institucion.

CAPITULO X
DE LA BAJA DE BIENES

Art. 57.- Procedencia. - Los bienes dejardn de existir fisicamente por: robo, hurto,
abigeato, caso fortuito o fuerza mayor; se podran excluir de los registros institucionales
una vez que secuente con la Resolucion correspondiente.

Art. 58.- Reposicion, restitucion del valor o remplazo del bien. - Si en el informe de
constatacién fisica de bienes del Art. 21 del presente instrumento o en la entrega
recepcion por cambio de custodio y por cesacion de funciones se indica la inexistencia o
desaparicion de algiin bien, y/o que se encuentra en mal estado total o parcial, producto
de la negligencia o mal uso y quedaren inutilizados se informard a la Unidad
Administrativa — Financiera parainiciar el tramite correspondiente.

Una vez que la Maxima Autoridad conozca de los hechos, dispondré a el/la Analista de
Asesoria Juridica recabe toda la informacién necesaria para comprobar si hubo
negligencia o mal uso de los bienes por desaparicion, dafios parciales o totales;
responsabilidad determinada mediante informe juridico, debidamente aprobado por la
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maxima autoridad en acto administrativo.

La reposicion del bien se podra llevar a cabo en dinero al precio actual del mercado o con
unbien nuevo de igual o superiores caracteristicas al desaparecido, destruido o inutilizado
previa autorizacion del Responsable de la Unidad Administrativa — Financiera; el/la
Guardalmacénhard constar estas novedades en el inventario y en la hoja de vida util de
los bienes informacién que serd remitido a contabilidad para su respectivo registro
contable.

Seccion I
Robo, Hurto o Abigeato

Art. 59.- Denuncia.- En caso que los bienes hubieren desaparecido, por hurto, robo o
abigeato, el Usuario Final, Custodio Administrativo o el encargado de su custodia,
comunicard por escrito inmediatamente conocido el hecho, a la Maxima Autoridad, al
Jefe inmediato y al Guardalmacén con todos los pormenores del caso.

La Maxima Autoridad, dispondrda al/la Analista de Asesoria Juridica el inicio del
proceso, quien determinara si es procedente la respectiva denuncia en la Fiscalia General
del Estado o Policia Nacional, la cual debera ser acompanada por los documentos que
acrediten la propiedad de los bienes presuntamente sustraidos o la elaboracién de la
determinacién de responsabilidad, con base al Art. 58, parrafo segundo del presente
instrumento.

Art. 60.- Seguimiento del tramite. - Del tramite administrativo luego de presentar el
respectivo reclamo ante la Aseguradora, serd responsable el/la Analista Administrativo
hasta conseguir la recuperacion del bien y del tramite judicial estard a cargo de el/la
Analista de Asesoria Juridica, quien hard el seguimiento de la denuncia hasta obtener el
pronunciamientojudicial que fundamente la baja.

Art. 61.- Procedimiento de baja. - Los bienes desaparecidos por hurto o robo, abigeato,
caso fortuito, fuerza mayor o por cualquier causa semejante, podrian ser dados de baja
luego de transcurrido el plazo de la indagacién previa y con la correspondiente
desestimacion fiscalcon la que se ordene el archivo del proceso.

También se procederd a la baja de bienes cuando estos ya fueren reintegrados por parte
del usuario final o la Aseguradora.

Art. 62.- Responsabilidades. — Seran responsables de las distintas etapas del proceso:
e El/la Guardalmacén, remitird a la Mdxima Autoridad, y este al/la Analista de

Asesoria Juridica los documentos que certifican que el o los bienes siniestrados
pertenecen a la entidad.
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e [a Maxima Autoridad de la entidad, dispondra al/la Analista de Asesoria
Juridica, formular de inmediato el informe o la denuncia correspondiente, en caso
de no proceder emitir el informe correspondiente.

e El/la Analista Juridico determinara si es procedente o no impulsar la causa hasta
la conclusiéon del proceso, de acuerdo a las formalidades establecidas en el
Coédigo Organico Integral Penal y demds normativa creada para el efecto.

Los custodios administrativos o usuarios, a quiénes se establezca la responsabilidad del
biensiniestrado, responderdn por la reposicién del mismo en dinero al precio de mercado
o por uno nuevo de similar o superiores caracteristicas.

En el caso de que los bienes fuesen robados o hurtados en poder de los Usuarios Finales,
el deducible sera imputado al mismo, monto que le serd restituido si judicialmente se ha
comprobado la existencia de la infraccion (robo o hurto), sin que el Usuario Final tenga
responsabilidad penal por tales ilicitos.

Cuando los valores de bienes hurtados hubiesen sido restituidos por la Compaiiia de
Segurosy estos no cubran su costo de mercado, se registrard contablemente la diferencia
en una cuenta por cobrar y luego de concluido el procedimiento se descontardn al
responsable del uso o custodia del bien. La institucién cubrird la diferencia hasta que la
autoridad emita dictamen de ley.

CAPITULO XI
DE LA DEMOLICION Y REMODELACION DE INMUEBLES

Art. 63.- Procedimiento. - La demolicién de edificios se realizara de acuerdo a lo que
establece las especificaciones técnicas y/o términos de referencia de los documentos
precontractuales, cldausulas contractuales, disposiciones del Cédigo Organico Territorial,
Autonomia y Descentralizaciéon (COOTAD), ordenanzas municipales, distritales, normas
relacionadas con el medio ambiente y demdés normas conexas, por ello para proceder a la
demolicion total o parcial de un edificio, la Maxima Autoridad ordenard que se cumplan
lossiguientes requisitos:

a) Solicitar al/la Analista Administrativo/a y Guardalmacén un informe, dentro del
término ge se le sefale sobre el costo y método de la demolicién y sobre los

materiales que puedan ser aprovechados y su valor.

b) Obtener de la municipalidad y demds entidades u organismos competentes el
permisopara la demolicion.

¢) Licencia ambiental obtenida a través del Ministerio del Ambiente.
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Art. 64.- Orden de demolicion. - Cumplidos los requisitos del articulo anterior, la
Miaxima Autoridad ordenara por escrito, al Administrador de Contrato y al Fiscalizador
de Obra, quese proceda a la demolicién para que vigilen el proceso, bajo la supervision
de el/la Analista Administrativo y Guardalmacén.

La demolicién podra hacerse en forma directa, siempre y cuando se cuente con el
personal técnico, operativo y equipos necesarios de la entidad u organismo, caso contrario
por contrato y en ambos casos, se dejard constancia de la diligencia en el acta que
suscribirdn el responsable designado para vigilar el cumplimiento de la orden de
demolicién, el Responsable del Area Administrativa y Guardalmacén de la entidad.

Los bienes que puedan ser reutilizados, como resultado de las remodelaciones ejecutadas
porla entidad, ingresardn a la bodega de la institucion; previo el proceso de revalorizacion,
sujetoal Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion, Manejo y
Control delos Bienes e Inventarios del Sector Publico.

En todo lo demads para la demolicion, se sujetardan a las normas generales contenidas en
la normativa vigente correspondiente al Control de Bienes del Sector Publico.

CAPITULO XII
DEL COMODATO, TRASPASOS Y PRESTAMOS DE BIENES

Seccion 1
Del Comodato de Bienes muebles e inmuebles

Art. 65.- Comodato entre entidades del Sector Piblico.- Unicamente cuando exista la
necesidad institucional de especies, bienes muebles o inmuebles, podra celebrarse un
contrato de comodato o préstamo de uso, entre la Gobernacién de la Provincia de Santo
Domingo de los Tsachilas y alguna otra personeria juridica distinta o perteneciente al
sector Publico, sujetdndose a las normas especiales propias de estaclase de contrato.

Art. 66.- Comodato con entidades privadas.- También se podréd celebrar contrato de
comodato de bienes muebles o inmuebles entre entidades, organismos del sector publico
y personas juridicas del sector privado, que, por delegacion realizada de acuerdo con la
ley, presten servicios publicos, siempre que dicho contrato se relacione con una mejor
prestacién de un servicio publico, se favorezca el interés social, se establezcan las
correspondientes garantias y esté debidamente autorizado por la maxima autoridad de la
entidad u organismo,de acuerdo con la ley y este reglamento.

Al término de cada ano, la comodante evaluard el cumplimiento del contrato de

comodato, y, de no encontrarlo satisfactorio, pedira la restitucioén de los bienes prestados
sin perjuicio de ejecutar las garantias otorgadas. El comodatario estd obligado a realizar
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los inventarios de sus bienes entregados en comodato, ademds de los mantenimientos
preventivos y correctivosde los mismos.

Seccion 11
Del traspaso de bienes

Art. 67.- Traspaso interno. - El traspaso de bienes muebles, por cambio de dependencia
0 asignacién a un nuevo usuario final se lo llevara a cabo previo acuerdo entre el
custodio saliente y entrante en conocimiento y coordinacién por Guardalmacén

Art. 68.- Procedimiento. - El traspaso de un bien, serda solicitado por escrito, al
Guardalmacén y Analista de Tecnologia segtin sea el caso por parte final por el custodioahiiho
0 usuario requirente.

Una vez aprobado el traspaso, el/la Guardalmacén realizard la constatacion fisica del
bien, con el fin de observar el correcto funcionamiento y estado del mismo; luego se
ingresard la Informacion en la herramienta informatica suministrada por el érgano rector
de las finanzaspublicas y finalmente se legalizara el acta generada.

En todo lo demds para el traspaso de bienes, se sujetardn a las normas generales
contenidas en la normativa vigente correspondiente al Control de Bienes del Sector
Publico.

Seccion I11
Del préstamo temporal

Articulo. 69.- Préstamo temporal. - Podra efectuarse un préstamo temporal de los
bienes muebles, una vez que un usuario final, ha cedido por un plazo menor o igual a 30
dias, un activo requerido por otro servidor, con el fin de cumplir con una necesidad
institucional.

Para efecto de responsabilidad al nuevo usuario, el servidor que cede el bien debera
suscribirel acta de préstamo temporal, que tendrd como méaximo una duracién 30 dias,
posterior a elloel usuario que entrega el bien, puede renovar el acta de préstamo temporal
o solicitar al/la Guardalmacén que se realice el Acta de Traspaso definitivo, dependiendo
de la necesidad Institucional.

El Guardalmacén disefiard y entregard a todos los servidores de la Gobernacién de la
Provincia de Santo Domingo de los Tsachilas el formato de préstamo temporal; el
usuario que entrega el bien tiene la obligacion de receptar las firmas de responsabilidad y
entregar una original al/la Guardalmacén para su registro.

39



Miércoles 13 de agosto de 2025 Segundo Suplemento N° 101 - Registro Oficial

DISPOSICION FINAL

En todo lo demads para la Administracion, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios
se sujetardn a las normas generales contenidas en el Reglamento General Sustitutivo para
la Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector
Publico y demds documentos legales complementarios.

El presente Reglamento Interno entrard en vigencia a partir de su suscripcion, para lo cual
la Gestion Administrativa procederd a socializar y comunicar a todos los servidores
publicos de la Gobernacion de la Provincia de Santo Domingo de los Tsachilas.

Del cumplimiento del presente Reglamento Interno para la Administracion, Utilizacion.
Manejo y Control de los Bienes e Inventarios de la Gobernacién de Santo Domingo de
los Tsachilas, encarguese a las unidades mencionadas, asi como también todos los
servidores que laboran en la Gobernacion de la Provincia de Santo Domingo de los
Tsachilas.

Dado en el Despacho de la Gobernacion de la Provincia de Santo Domingo de los
Tsachilas,ciudad de Santo Domingo, Provincia de Santo Domingo de los Tsachilas, a los
10 dias del mes de agosto de 2022.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Firmado electrénicamente por:
VICTOR ORLANDO
CASTILLO CHAMBA

SOk o

EREREEE
Lcdo. Orlando Castillo Chamba

GOBERNADOR DE LA PROVINCIA SANTO DOMINGO DE
LOS TSACHILAS
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Oficio Nro. MDG-GSDT-2025-0675-O

Santo Domingo, 25 de junio de 2025

Asunto: SOLICITUD PUBLICACION DE REGISTRO OFICIAL Resolucién
MDG-GSDT-2023-0006-R

Sra. Abg.

Martha Jaqueline Vargas Camacho
Directora

REGISTRO OFICIAL DE ECUADOR
En su Despacho

De mi consideracion:

Con un cordial saludo, solicito comedidamente se proceda con la publicacién en el
Registro Oficial de la Resolucion MDG-GSDT-2023-0006-R, del 27 de enero de 2023,
suscrita por el Gobernador de ese entonces Abg. Luis Miguel Guaméan que expide el
“REGLAMENTO INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA
GOBERNACION DE LA PROVINCIA DE SANTO DOMINGO DE LOS
TSACHILAS”, con lo cual se dard cumplimiento a lo establecido en el articulo 82 del
Estatuto del Régimen Juridico Administrativo de la Funcién Ejecutiva.

Las autoridades en funciones a la fecha de emisién del Reglamento citado en lineas
anteriores, por razones que se desconoce no realizaron la peticién de publicacién en el
Registro Oficial y por necesidad institucional se realiza la presente peticién de manera
extemporanea.

A tal efecto, adjunto en original el Reglamento a ser publicado.
Con sentimientos de estima.

Atentamente,

Documento firmado electronicamente

Mgs. Miguel Antonio Quezada Ludefia
GOBERNADOR DE LA PROVINCIA DE SANTO DOMINGO DE LOS
TSACHILAS

Anexos:
- 6_-_mdg-gsdt-2023-0006-r_resolucion_reglamento_gestion_documental0856022001750873299.pdf
- reglamento_gestiOn_documental_archivo_ok-signed_(2)0686212001750873338.pdf
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Copia:
Sefiora Magister
Elcy Yanina Rodriguez Vasquez
Analista de Asesoria Juridica

€r

Wi Firmado electrénicamente por:
e M TGURL ANTONIO
l'QUEZADA LUDENA
BP0 et tanr amicamente con Fimazc
]

BT -"-Ei-ﬁ‘ L)
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Resolucion Nro. MDG-GSDT-2023-0006-R

Santo Domingo, 27 de enero de 2023

MINISTERIO DE GOBIERNO

RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE APROBACION
REGLAMENTO INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
GOBERNACION DE LA PROVINCIA DE SANTO DOMINGO DE LOS TSACHILAS.

ABG. LUIS MIGUEL GUAMAN BELTRAN, Gobernador, nombrado mediante Decreto
Ejecutivo N° 582 de fecha 25 de octubre 2022, por el sefior, Guillermo Lasso Mendoza, Presidente
Constitucional de la Republica del Ecuador, como representante de la Gobernacién de la Provincia
de Santo Domingo de los Tséchilas.

CONSIDERANDO:

Que, La Constitucion de la Republica del Ecuador, en el Articulo 155.- En cada territorio, la
Presidenta o Presidente de la Republica podrd tener un representante que controlarda el
cumplimiento de las politicas del Ejecutivo, y dirigird y coordinard las actividades de sus servidoras
y servidores publicos.

Que, La Constitucion de la Republica del Ecuador en el Articulo 233, dispone en el primer
inciso que “Ninguna servidora ni servidor publico estard exento de responsabilidades por los actos
realizados en el ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones, y serdn responsables
administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracién de fondos, bienes o recursos
publicos”

Que, La Constituciéon de la Republica del Ecuador en el Articulo 425.- El orden jerarquico de
aplicacion de las normas sera el siguiente: La Constitucién; los tratados y convenios
internacionales; las leyes orgdnicas; las leyes ordinarias; las normas regionales y las ordenanzas
distritales; los decretos y reglamentos; las ordenanzas; los acuerdos y las resoluciones; y los demas
actos y decisiones de los poderes publicos.

En caso de conflicto entre normas de distinta jerarquia, la Corte Constitucional, las juezas y jueces,
autoridades administrativas y servidoras y servidores publicos, lo resolveran mediante la aplicacion
de la norma jerarquica superior.

La jerarquia normativa considerard, en lo que corresponda, el principio de competencia, en especial
la titularidad de las competencias exclusivas de los gobiernos auténomos descentralizados.

Que, la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, en el articulo 40.- establece la
responsabilidad por accién u omisién; Las autoridades, dignatarios, funcionarios y demads
servidores de las instituciones del Estado, actuardn con la diligencia y empefio que emplean
generalmente en la administracion de sus propios negocios y actividades, caso contrario
responderdn, por sus acciones u omisiones, de conformidad con lo previsto en esta ley.

Que, la Ley Organica de la Contraloria General del Estado en el Art. 77.- Maximas autoridades,
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titulares y responsables. - Los Ministros de Estado y las maximas autoridades de las instituciones
del Estado, son responsables de los actos, contratos o resoluciones emanados de su autoridad.
Ademas, se establecen las siguientes atribuciones y obligaciones especificas:

e) Dictar los correspondientes reglamentos y demds normas secundarias necesarias para el eficiente,
efectivo y econémico funcionamiento de sus instituciones;

Que, El Estatuto Del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva en el Art.
24.- De los gobernadores. - En cada provincia, habrd un Gobernador el mismo que serd nombrado
por el Presidente de la Republica dependera en el ejercicio de sus funciones del Ministerio de
Gobierno y coordinard sus acciones con las respectivas entidades.

Que, El Estatuto Del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva en El. - Art.
26.- Competencia. - Los Gobernadores ejerceran las siguientes atribuciones: (...) h) Velar por el
buen manejo de los bienes de dominio publico y la conservacién y reparacién de los edificios
destinados al funcionamiento de los establecimientos publicos; (...) u) Ejercer las demads
atribuciones y cumplir con los deberes que le sefialen la Constitucién y las leyes.

Que, El Estatuto Sustitutivo al Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
Ministerio de Gobierno, tiene como Misién: Direccionar y orientar la politica del Gobierno
Nacional en la provincia, los planes y proyectos promovidos por el Ministerio de Gobierno a nivel
provincial y de manera articulada con la entidad rectora en materia de gestién politica, para el
fortalecimiento de la gobernabilidad y la seguridad ciudadana para el buen vivir, siendo el
Responsable: Gobernador/a Atribuciones y responsabilidades: (...) e) Velar porque los
funcionarios y empleados publicos desempefien cumplidamente sus deberes; (...) h) Velar por el
buen manejo de los bienes de dominio publico y la conservacién y reparacién de los edificios
destinados al funcionamiento de los establecimientos publicos;

Que, no existe en la Gobernacién de la Provincia de Santo Domingo de los Tsachilas ningtin tipo
de REGLAMENTO INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA
GOBERNACION DE LA PROVINCIA DE SANTO DOMINGO DE LOS TSACHILAS, que
sirva de instrumento de apoyo para la administracién de bienes de esta institucion.

Que, dada la importancia que representa la organizacién, conservacién y custodia de la
documentacién es necesario establecer e implementar normativa interna que regule
complementariamente los procedimientos efectuados por la institucién, para que guarde armonia
con la Ley del Sistema Nacional de Archivos; el Reglamento de Gestion Documental y Archivos
(Acuerdo No. 5230) y Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los
Archivos Publicos.

En ejercicio de las facultades constitucionales y legales,

RESUELVE

ARTICULO 1.- Expedir el REGLAMENTO INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO DE LA GOBERNACION DE LA PROVINCIA DE SANTO DOMINGO DE LOS
TSACHILAS.
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ARTICULO 2.- El presente Reglamento serda de aplicacion obligatoria para los servidores
publicos, sea de nombramiento o contrato, de libre nombramiento y remocién y comisién de
servicios, cualquiera que sea la forma o manera que laboren en las diferentes unidades, oficinas o
dependencias que conforman la Gobernacién de la Provincia de Santo Domingo de los Tséchilas,
que estan sujetos por la Ley Orgénica del Servicio Publico y por el Cédigo de Trabajo.

Articulo 3.- Disponer a la Unidad de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién (TIC*S) de la
Gobernacién de la Provincia Santo Domingo de los Tsachilas, proceda a realizar el tramite
respectivo para la publicacion en la pagina web de la institucion REGLAMENTO INTERNO DE
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA GOBERNACION DE LA PROVINCIA
DE SANTO DOMINGO DE LOS TSACHILAS.

Articulo 4.- Notificar el presente Reglamento a través de Despacho de la instituciéon a los
funcionarios de la misma, de su socializacion se designa al Asistente de Documentacién y Archivo.

Articulo 5.- Disponer a la/el Asistente de Documentaciéon y Archivo la aplicacién del presente
REGLAMENTO INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA
GOBERNACION DE LA PROVINCIA DE SANTO DOMINGO DE LOS TSACHILAS, para
la recepcidn y entrega del Archivo documental y digital a los usuarios y servidores publicos.

Articulo 6.- Remitir atento oficio al Director del Registro Oficial, Sistema Automatizado de la
Corte Constitucional, Organo de la Repiiblica del Ecuador, para la publicacién del presente
Reglamento y encargar al Analista de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién (TIC‘S) de la
Gobernaciéon de la Provincia Santo Domingo de los Tsichilas, proceda a realizar el tramite
respectivo.

Articulo 7.- El presente reglamento entrard en vigencia a partir de la suscripcion de la Resolucién
de Aprobacidn, sin perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

Articulo 8.- De su ejecucion encarguese a la Unidad Administrativo y Gestién Documental.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE. - Dado en el Despacho de la Gobernaciéon de la Provincia de
Santo Domingo de los Tséachilas, 27 de enero de 2023.

Documento firmado electronicamente

Abg. Luis Miguel Guaman Beltran
GOBERNADOR DE LA PROVINCIA DE SANTO DOMINGO DE LOS TSACHILAS
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Referencias:
- MDG-GSDT-2023-0026-M

Anexos:
- acta_comisiOn_tEcnica_reglamento_gestiOn_documental.pdf
- reglamento_gestiOn_documental_archivo_ok-signed.pdf

Copia:
Sefiora Abogada
Elcy Yanina Rodriguez Vasquez
Analista de Asesoria Juridica

Sefior Magister
Leonardo Bermeo Rodriguez
Analista de Tecnologia

Sefiorita Ingeniera

Gabriela Lorena Abril Calderon
Analista Administrativo

er/he
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“REGLAMENTO INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE
LA GOBERNACION DE LA PROVINCIA DE SANTO DOMINGO DE LOS
TSACHILAS”.

Considerandos:

Que, de conformidad con el numeral 2 del articulo 18 de la Constitucion de la Reptblica
del Ecuador, “Acceder libremente a la informacién generada en entidades publicas, o en
las privadas que manejen fondos del Estado o realicen funciones publicas. No existira
reserva de informacion excepto en los casos expresamente establecidos en la ley 7,

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador en su articulo 226, dispone: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actiien en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente
las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. (...)”;

Que, el articulo 227 de la Constitucion, establece: “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 numeral 3 del articulo 379 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, sehala
que “Son parte del patrimonio cultural tangible e intangible relevante para la memoria e
identidad de las personas y colectivos, y objeto de salvaguarda del Estado, entre otros:
Los documentos, objetos, colecciones, archivos, bibliotecas y museos que tengan valor
histoérico, artistico, arqueoldgico, etnografico o paleontologico”;

Que, el articulo 5 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
sefiala que “Se considera informacidn publica, todo documento en cualquier formato, que
se encuentre en poder de las instituciones publicas y de las personas juridicas a las que
se refiere esta Ley, contenidos, creados u obtenidos por ellas, que se encuentren bajo su
responsabilidad o se hayan producido con recursos del Estado.”;

Que, la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica sefiala en el
articulo. 9.- Responsabilidad sobre la entrega de la Informacion Publica. - El titular
de la entidad o representante legal, sera el responsable y garantizard la atencion
suficiente y necesaria a la publicidad de la informacion publica, asi como su libertad
de acceso.
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Que, la Ley del Sistema Nacional de Archivos en el articulo 1 establece: “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 publicos, y
privado, asi como la de personas particulares, que sean calificadas como tal Patrimonio
por el Comité Ejecutivo previsto en el Art. 9 de esta Ley, y que sirva de fuente para
estudios historicos, econdmicos, sociales, juridicos y de cualquier indole (...)”;

Que, el articulo 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, otorga
atribuciones a los Ministros de Estado y a las maximas autoridades de las instituciones
del Estado, entre ellas la sefialada en su literal e), misma que faculta: “Dictar los
correspondientes reglamentos y demas normas secundarias necesarias para el eficiente,
efectivo y economico funcionamiento de sus instituciones (...) ”;

Que, el articulo 156 del Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, dispone
que las unidades de contabilidad de las entidades del sector publico conservaran durante
siete afios los registros financieros junto con los documentos de sustento correspondientes,
en medios digitales con firma electrénica de responsabilidad, y de ser el caso los
soportes fisicos;

Que, el articulo 130 del Coédigo Organico Administrativo establece: Competencia
normativa de caracter administrativo. Las maximas autoridades administrativas tienen
competencia normativa de caracter administrativo inicamente para regular los asuntos
internos del 6érgano a su cargo, salvo los casos en los que la ley prevea esta competencia
para la maxima autoridad legislativa de una administracion publica. La competencia
regulatoria de las actuaciones de las personas debe estar expresamente atribuida en la ley;

Que, mediante Acuerdo No. SGPR-2019-0107 de 10 de abril del 2019, la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica del Ecuador expidi6 la Regla Técnica Nacional
para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos, derogando a la Norma
Técnica de Gestion Documental y Archivo, y la Metodologia expedida mediante Acuerdo
Ministerial 1043 de 02 de febrero de 2015;

Que, dada la importancia que representa la organizacidn, conservacion y custodia de la
documentaciéon es necesario establecer un reglamento institucional para la gestion

documental y archivo; vy,

En uso de las atribuciones legales y reglamentarias,
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Resuelve:

Expedir el “REGLAMENTO INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO DE LA GOBERNACION DE LA PROVINCIA DE SANTO
DOMINGO DE LOS TSACHILAS”

ALGUNAS DISPOSICIONES GENERALES DE LA REGLA TECNICA
NACIONAL PARA LA ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE LOS
ARCHIVOS PUBLICOS:

CATEGORIAS DE ARCHIVO

Ciclo vital del documento. - Corresponde a las etapas por las que sucesivamente pasan
los documentos desde su produccion o recepcion en una entidad publica, hasta la
determinaciéon 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:

1. Archivo de Gestion. - Comprende toda la documentaciéon, generada por las
unidades administrativas, que es sometida a continua utilizaciéon y consulta.

2. Archivo Central. - Es aquel que custodia y administra la documentacion
procedente de los Archivos de Gestion que han cumplido dos afios, con excepcion de
aquella informacion considerada de utilidad para la unidad administrativa. Depende de
la Direccion de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces.

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

4.- Archivo Historico: Es el que custodia documentacion que después de pasar por un
proceso de valoracion secundaria adquiere el caracter de permanente. Es administrado
por el Archivo Nacional del Ecuador.

CICLO VITALDEL DOCUMENTO

1 g i v 1 5 f ‘
Archivos d Archivos Archivo Archivo
Gestién Centrales Intermedi Histérico

Custodia Archive qlie custodia

la entidad la Uvireccion de

“piiblica Archivo de la
Administracion

Archivo
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Ecuador
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El Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo. - Es el conjunto de procesos
y procedimientos que interactiian desde que se producen o generan los documento hasta
su destino final, cualquiera que sea su soporte o formato y época de produccion o
recepcion, mediante los métodos y procedimientos definidos en la presente Regla
Técnica.

Cada entidad publica contard con un sistema de archivo institucional que estard
compuesto por:

Los Archivos de Gestion.

La Direccion de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces.
El Archivo Central.

Las autoridades y el talento humano calificado y suficiente.

Recursos Técnicos y estructura.

b

DE LA GESTION ARCHIVISTICA

Clasificacion documental. - Este proceso tiene como base el Cuadro General de
Clasificacion Documental, el cual ayuda a organizar y vincular los expedientes de
acuerdo a la estructura de los procesos institucionales.

Cada Unidad expedira el Cuadro de Clasificacion Documental, a través del area de
Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces, para lo cual observard lo
establecido en los siguientes numerales:

1. Uso. - Se empleara para clasificar todos los expedientes producidos en el ejercicio de
las atribuciones, responsabilidades, productos o servicios y procesos institucionales, ya
que permite organizar, ordenar, describir y vincular los documentos de archivo, de
acuerdo ala estructura organica por procesos. El area de Gestion Documental y Archivo
o quien haga sus veces orientard y supervisara el uso cotidiano del Cuadro General de
Clasificacion Documental por parte de los responsables de archivo en las unidades.

2. Unicidad. - Existira uno solo por la institucion.
3. Estructura. - Tendra un esquema jerarquico, de acuerdo con la estructura organica
de gestion organizacional por procesos de la institucion publica u organigrama

institucionalvigente con los siguientes niveles: Fondo, Seccidn y Serie.

4. Descripcion de campos del formato del Cuadro General de Clasificacion
Documental:
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a. Fondo: Nombre de la entidad publica.

b.Seccion: Divisiéon del fondo representada por el nombre de las unidades
administrativas. En el caso de ser insuficientes, se podra establecer subsecciones
adicionales.

c. Serie: Cada una de las divisiones de la seccion que corresponden a las
responsabilidades especificas derivadas de un proceso o atribuciéon. Cada serie agrupa
los expedientes producidos en el desarrollo de una responsabilidad o actividad. En los
casos en los que las categorias sean insuficientes, podran establecer subseries
adicionales.

d. Descripcion de serie documental: Es una breve explicacion del contenido de la serie
o subserie documental.

e. Origen de la documentacion: Identifica si la documentacion se encuentra en medio

fisico, electronico y/o digital.

f. Condiciones de acceso: Permite clasificar la documentacion en funcion de la

accesibilidad que se otorgue al expediente, conforme a lo estipulado en la Ley Organica

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. La documentacion podréa ser:
publico, confidencial o reservado.

g. Encabezado y pie de pagina: El logo de la entidad debera colocarse en la esquina

superior izquierda y el nimero de paginas en la esquina inferior derecha.

Elaboracion del Cuadro General de Clasificacién Documental. - El Area de Gestion
Documental y Archivo, o quien haga sus veces, en coordinacion con los responsables de
archivo de las unidades productoras, llevaran a cabo las acciones que se detallan a
continuacion:

1. Consultar leyes, reglamentos y manuales, que rijan de manera general a la entidad.

2. Incorporar el nombre de las secciones a partir de los grandes procesos y atribuciones
generales.

3. Identificar las series documentales, en funcioén de las atribuciones, responsabilidades,
productos y servicios, y los procesos que generen documentos por cada unidad
productora; definir los flujos documentales y los responsables de cada actividad; y
establecer los expedientes, su soporte, formato y niveles de acceso. Para lo cual se dejara
constancia mediante acta de conformidad, suscrita entre la unidad productora y el Area
de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces. Las series identificadas como
reservadas formaran parte del Cuadro General de Clasificacion Documental, sin hacer
constar descripcion y origen de la misma.

4. El area de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces consolidara y
aprobard el Cuadro General de Clasificacion Documental de la institucion previo a remitir
esta herramienta a la Direccion de Archivo de la Administraciéon Publica del ente rector,
para su respectiva validacion.

Se prohibe modificar el formato a excepcién de las subsecciones o subseries que se
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requieran adicionar.
CAPITULO I

NORMAS GENERALES

Art. 1.- Objeto. - El presente reglamento regula el procedimiento de recepcion, registro,
gestion, organizacidon, conservacion, transferencia y baja de la documentacidon
Gobernacion de la Provincia de Santo Domingo de los Tsachilas.

Art. 2.- Ambito. - La aplicacion de la normativa es obligatoria para las y los servidores
Gobernacion de la Provincia de Santo Domingo de los Tsachilas, quienes son
responsables de la organizacidn, conservacion, uso y manejo de la documentacion.

Se prohibe a los servidores de esta Institucion la constitucion paralela de expedientes para
uso personal.

Art. 3.- Categorias de Archivo Institucional. - Las categorias de archivo institucional
que se contemplan en el ciclo vital del documento son las siguientes:

a. Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacion generada por las unidades
administrativas productoras, que es sometida a continua utilizacién y consulta por
el lapso de dos (2) afos, previo a la transferencia al Archivo Central de la
Institucion.

b. Archivo Central: Es aquel que custodia y administra la documentacion procedente
de los Archivos de Gestion que han cumplido dos (2) afios, con excepcion de la
Unidad Financiera, de acuerdo a lo determinado por el ente rector de Finanzas
Publicas. El Archivo Central dependera del Area de Gestion Documental y Archivo
o quien hiciere sus veces.

¢. El Archivo Intermedio e Historico: se sujetara a lo dispuesto en la Regla Técnica
Nacional parala Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos.

CAPITULO II
PROCESO INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
Art. 4.- Proceso Institucional de Gestion Documental y Archivo. - Es el conjunto de

procesos y procedimientos que interactuan desde que se producen o generan los
documentos hasta su destino final, cualquiera que sea su soporte o formato y época.
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La Gobernacion contara con un Sistema de Archivo Institucional que estara compuesto
por:

1. Los Archivos de Gestion.

2. El Responsable de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces.
3. El Archivo Central.

4. Los Responsables del archivo de cada Unidad Administrativa.

5. Recursos técnicos y estructura.

Seccion I
UNIDAD PRODUCTORA

Articulo 5.- Produccion documental. - Es el conjunto de actividades que permite
generarlos documentos dentro de una entidad publica, durante el cumplimiento de sus
competencias.

Debe garantizarse que los documentos sean creados en el momento que el flujo del
proceso lo determine, por el responsable de llevarlo a cabo, utilizando la tipologia
documental definida para el proceso y considerando todas las formalidades que la
actividad exige.

Art. 6.- Unidad Productora. - La Unidad Productora estara a cargo del Archivo de
Gestion.

Los responsables/titulares de las unidades productoras tendran las siguientes
responsabilidades y funciones:

1. Los responsables del Archivo de Gestion designados de acuerdo a cada Unidad
Productora seran:

» Unidad de Asesoria Juridica: Analista de Asesoria Juridica
* Unidad de Comunicacion Social: Asistente de Comunicacion Social
* Unidad de Tecnologias: Analista de Tecnologias
* Unidad de Planificacion: Asistente de Planificacion
* Unidad de Talento Humano: Asistente de Talento Humano
e Unidad Administrativa:

- Administrativo: Asistente Administrativo

- Guardalmacén: Responsable de Guardalmacén

- Documentacion y Archivo: Asistente de Documentacion
 Unidad Financiera:

- Presupuesto: Analista de Presupuesto
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- Tesoreria: Asistente Financiero
- Contabilidad: Asistente Financiero
- Recaudacion Fiscal: Recaudador/a Fiscal
* Despacho: Secretaria/o Ejecutiva/o
» Jefaturas Politicas: Asistente de Jefatura.
* Tenencias Politicas: Asistente de Tenencia (en el caso de no contar con asistente
sera responsable el Teniente Politico).
* Intendencia General de Policia: Analista de Intendencia
* Subintendencia General de Policia: Asistente de Subintendencia
* Comisarias de Policia: Asistente de Comisaria

2. Asesorar, a través del Responsable de Archivo de Gestidn, a su unidad en materia de
archivos, asi como colaborar con ésta para la correcta organizacidn y tratamiento técnico
de la documentacion del Archivo de Gestidn;

3. Integrar los expedientes de archivo conforme al procedimiento establecido en este
Reglamento, Reglamento de Gestion Documental y Archivo del Ministerio del Interior
(Ahora Ministerio de Gobierno) y la Regla Técnica;

4. Elaborar el inventario general por expediente del Archivo de Gestion;

5. Mantener debidamente organizados los expedientes;

6. Asegurar la integridad y debida conservacidén de los archivos mediante la revision
periodica de las condiciones de resguardo apropiadas, conforme a lo establecido en este
Reglamento, Reglamento de Gestion Documental y Archivo del Ministerio del Interior
(Ahora Ministerio de Gobierno) y la Regla Técnica;

7. Participar en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Documental y la
Tabla de Plazos de Conservacion Documental;

8. Supervisar que la documentacién de archivo se clasifique, registre, conserve y
transfiera en los términos definidos en este Reglamento, Reglamento de Gestion
Documental y Archivo del Ministerio del Interior (Ahora Ministerio de Gobierno) y la
Regla Técnica; por parte de los Responsables de Archivo de Gestion.

9. Otorgar en préstamo los expedientes que reposan en el Archivo de Gestion a los
servidores publicos autorizados en los términos establecidos en este Reglamento,
Reglamento de Gestion Documental y Archivo del Ministerio del Interior (Ahora
Ministerio de Gobierno) y la Regla Técnica;

10. Ser el conducto para identificar y solicitar al Archivo Central el préstamo de
expedientes que ya se hubieran transferido y sean objeto de solicitudes de acceso o de
consulta interna;

11. Elaborar el inventario de transferencia primaria para transferir hacia el Archivo
Central los expedientes que cumplan con lo establecido en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental;

12. Participar en los procesos de valoracion secundaria y en la elaboracion de la Ficha
Técnica de pre valoracidon de los expedientes que cumplan su plazo de conservacion en
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el Archivo Central y que deban ser transferidos al Archivo Intermedio;

13. Contar con los espacios y mobiliario apropiados para la conservacion de sus
Archivos de Gestion;

14. Conservar la documentacién que ha sido clasificada como confidencial o reservada
de acuerdo con las disposiciones establecidas en la Constitucion de la Republica del
Ecuador, la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley de
Seguridad Publica y del Estado, la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos
Publicos, y sus reglamentos, mientras conserve tal cardcter; y cumplir con las
disposiciones de este Reglamento, Reglamento de Gestion Documental y Archivo del
Ministerio del Interior (Ahora Ministerio de Gobierno) y la Regla Técnica.

Art. 7.- Responsable de Archivo de Gestion. - El Responsable de Archivo de Gestion
tendra las siguientes atribuciones:

1. Custodiar el Archivo de Gestion de la unidad correspondiente;

2. Asesorar a los servidores de su unidad en materia de archivos, asi como coordinar la
correcta organizacion y tratamiento técnico de la documentacion del Archivo de Gestion;

3. Colaborar en la elaboracion del inventario general por expediente del Archivo de

Gestion, una vez que los expedientes se encuentren finalizados;

4. Promover la aplicacién de este Reglamento, Reglamento de Gestion Documental y

Archivo del Ministerio del Interior (Ahora Ministerio de Gobierno) y la Regla Técnica;

5. Participar en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Documental y la

Tabla de Plazos de Conservacion Documental;

6. Otorgar en préstamo los expedientes del Archivo de Gestion; y, realizar el
seguimiento de los expedientes prestados, especificar acorde al formato de préstamo
documental;

7. Coordinar con el titular de la Unidad Productora para identificar y solicitar al Archivo
Central el préstamo de expedientes que ya se hubieran transferido y sean objeto de
solicitudes de acceso o de consulta interna;

8. Colaborar en la elaboracion del inventario de transferencia primaria aprobado por el
jefe inmediato para transferir hacia el Archivo Central los expedientes que cumplan con
lo establecido en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental;

9. Participar en los procesos de valoracidon secundaria y en la elaboracion de la Ficha
Técnica de pre valoracion de los expedientes que cumplan su plazo de conservacion en
el Archivo Central y que deban ser transferidos al Archivo Intermedio o al Archivo
Historico, o considerados para baja documental;

10. Resolver las inconsistencias que se pudieran detectar en el inventario, etiquetas o
contenido de la transferencia, al momento de hacer la revision documental en presencia
del responsable del Archivo Central; vy,

11. Remitir al Archivo Central las cajas que hayan sido revisadas y cotejadas para su
resguardo, conjuntamente con el inventario de transferencia primaria.
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Seccion 11
AREA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Art. 8.- Responsable de Archivo Central. - El Archivo Central serd administrado por
eltitular del Area de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces, y tendra las
siguientes atribuciones:

1. Elaborar el programa anual de transferencias primarias que deberan cumplir los
Archivos de Gestion;

2. Recibir las transferencias primarias documentales que realicen las unidades al concluir
los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental;

3. Elaborar el inventario general de expedientes global de la institucion;

4. Conservar y administrar la documentacion, conforme este Reglamento, Reglamento de
Gestion Documental y Archivo del Ministerio del Interior (Ahora Ministerio de
Gobierno) y la Regla Técnica, de conformidad con el plazo de conservacion;

5. Evitar la acumulacion excesiva de documentacion realizando de manera oportuna los
procesos de valoracion, transferencia y baja documental;

6. Generar el inventario de transferencia secundaria de los expedientes que cumplieron
su plazo de conservacion para su transferencia al Archivo Intermedio de la
Administracién Publica;

7. Elaborar, en coordinacion con los responsables de los Archivos de Gestion, la Ficha
Técnica de pre valoracion de los expedientes que deben ser transferidos al Archivo
Intermedio de la Administracion Publica;

8. Presentar para aprobacion al responsable de Gestion Documental del Ministerio de
Gobierno la Ficha Técnica de pre valoracion y los inventarios de transferencia
secundaria;

9. Eliminar los expedientes cuya baja haya sido aprobada y validada por la Direccién de
Archivo de la Administracion Publica del ente rector;

10. Otorgar el préstamo de expedientes al personal autorizado, mediante los mecanismos
establecidos en la presente Reglamento, la Regla Técnica y de conformidad con las
demas normas juridicas aplicables;

11. Reportar a la maxima autoridad o a su delgado o quien haga sus veces sobre
cualquier incidente que pueda poner en riesgo la conservacion de los archivos; vy,

12. Realizar el acuse de recibido del inventario de transferencia primaria, entregando una
copia a la unidad productora cuando hayan ingresado las cajas al Archivo Central;

13. Actualizar el inventario general de la entidad publica otorgandole la signatura
topografica que corresponda a la ubicacion fisica que tendran las cajas dentro del
repositorio;

14. Supervisar el cumplimiento de lo establecido en este Reglamento, Reglamento de
Gestion Documental y Archivo del Ministerio del Interior (Ahora Ministerio de
Gobierno) y la Regla Técnica, los planes y proyectos que contribuyan a la conservacion
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del acervo documental y la aplicacion del reglamento institucional en materia de gestion
documental y archivo;

15. Brindar la capacitacion en materia de gestion documental y archivo recibida por el
ente rector y asesorar a los responsables del Archivo de Gestion de las unidades;

16. Coordinar y consolidar las acciones para la elaboracion del Cuadro de Clasificacion
Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion de la entidad;

17. Coordinar y autorizar las transferencias primarias de los Archivos de Gestion al
Archivo Central;

18. Realizar el diagndstico archivistico de la situacion actual y real de los archivos de la
entidad; y,

19. Las demas contempladas en la Regla Técnica.

CAPITULO 111
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Seccion 1
GESTION DOCUMENTAL DE LA INSTITUCION

Articulo 9.- Registro documental. - Es el proceso mediante el cual, realizando un
adecuado control, se registra la correspondencia que ingresa y sale de las entidades
publicas.

No se considera como correspondencia folleteria, periddicos, propaganda o publicidad,
a excepcion de que se trate del anexo de alguna comunicacion administrativa oficial.
Tales materiales seran remitidos a su destinatario sin ser registrados.

Art. 10.- Recepcion y registro de documentos.- La recepcion de documentos estara a
cargo del area de recepcidon, misma que enviara a secretaria de despacho de Gobernacion,
o através de los servidores designados; quienes seran los encargados de la recepcion fisica
de la documentacion dirigida a la Gobernacidn; ninguna otra unidad o persona de la
Institucién podra recibir documentacion, excepto cuando se cuente con la disposicion
escrita por la maxima autoridad institucional o el responsable de la Unidad de Talento
Humano.

a. Recepcion de documentos. - La recepcion de documentos debera observar
losiguiente:

1. Al recibir la documentacion debe cerciorarse de que esta sea efectivamente dirigida a

la institucion y que se encuentre integra y completa, incluyendo anexos. Esta prohibido
inadmitir el ingreso de solicitudes por supuesto error en el destinatario o rechazarlas por
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errores de citas, ortografia, mecanografia, aritméticos o similares, sin perjuicio de lo
dispuesto en el articulo 141 del Coédigo Organico Administrativo. En ningin caso se podra
rechazar el ingreso, recepcion o registro de solicitudes.

2. Se verificard que el documento tenga informaciéon como numero de identificacion,
correo electronico, numero telefonico y firma; de no contarse con la informacion, en dicho
instante el remitente podra consignar dichos datos. En caso de solicitudes de informacion
confidencial se verificara la identidad del solicitante.

3. La correspondencia recibida, se abrira para la constatacion del contenido y su
digitalizacion, registro y entrega o reasignacion a las unidades correspondientes, salvo los
casos previstos en la ley y en este Reglamento.

4. La correspondencia que tenga la leyenda de “PERSONAL”, “CONFIDENCIAL” o
“RESERVADO” no se abrira, esta se enviara al destinatario, salvo que exista alguna
indicacion contraria por parte de la maxima autoridad institucional.

5. Se entregara al usuario externo la constancia de recepcion del documento, en el cual
constara la fecha y hora de recepcion, nombre del servidor que recepta el documento y
firma de responsabilidad.

b. Registro de documentos. - Toda documentacién que ingrese a la institucién debera
registrarse, lo cual permitira dar el seguimiento administrativo correspondiente. El
registro de correspondencia de entrada tendra los siguientes datos:

. Remitente;

. Cargo;

. Entidad;

. Fecha de emision de documento;

. Numero de oficio si lo tuviere;

. Fecha de recepcion;

. Asunto;

. Descripcion de anexos (incluyéndose cd, dispositivo USB y otros dispositivos); y,

. Direccion completa: calle, nimero, canton, los datos que sean necesarios y correo
electronico.

O 0 3 O i bW N~

Una vez registrada la informaciéon de los documentos presentados, la o el servidor
responsable de la recepcion de archivo, lo ingresara en el sistema informatico de gestion
documental y entregara el documento fisico al area competente para la conservacion y
elaboracion del expediente administrativo.

Las comunicaciones “PERSONAL”, “CONFIDENCIAL” o “RESERVADQO”, una vez

abiertas por los destinatarios y determinado que el contenido no corresponde a las
mencionadas, deberan ser devueltas al area de recepcion para su registro y devolucion.
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Art. 11.- Tramite documental. - Es el recorrido del documento en cualquier soporte
desdesu produccion o recepcion hasta el cumplimiento del proceso, a través de una o
varias unidades administrativas. Las y los servidores responsables de los tramites
deberan mantener y garantizar el flujo de los tramites dentro de la institucion.

En el sistema informatico de gestion documental, todos los documentos de un mismo
tramite deberan mantener el recorrido/continuidad con el documento antecesor; no podra
crearse documentos independientes.

De ser el caso, la unidad administrativa donde finalice el tramite sera responsable de
archivar y cerrar el proceso del tramite asignado.

Seccion 11
GESTION ARCHIVISTICA

Art. 12.- Documentos de archivo. - Los documentos de archivo son aquellos que
registran un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal, contable y técnico, creado,
recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de la
institucion, en cualquiera que sea su soporte (papel, magnético, 6ptico u otro medio).

Son documentos de archivo:

Informes;

Reportes;

Estudios;

Actas;

Resoluciones;

Oficios;

Acuerdos;

Directrices;

Circulares;

Contratos;

Convenios;

Instructivos;
Memorandos;
Estadisticas;
Expedientes de procesos;
Entre otros, que por su naturaleza cumplan su ciclo vital.

TOBBTATTEQ@RSO QS T

Art. 13.- Documentos no considerados de archivo. - Se consideran a aquellos no
sujetos al proceso archivistico, por lo que no seran considerados en la Tabla de Plazos
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de Conservacion Documental.

La unidad productora decidird la forma y el tiempo para su eliminacién, sin que el
periodo de uso y custodia rebase en lo posible un afio.

Documentos de comprobacion administrativa inmediata:

a. Vales de fotocopias;

b. Fotocopias;

c. Borradores de documentos;

d. Registro de visitantes;

e. Invitaciones a eventos, entre otros.

Documentos de apoyo informativo:

a. Fotocopias de normativa,;

b. Manuales de uso;

c. Directorios telefonicos;

d. Impresiones de internet;

e. Libros y revistas;

f. Fotocopias de manuales de equipos adquiridos por la Institucion, entre otros.

Informacion personal:

a. Correos electronicos personales;
b. Estados de cuenta;
c. Fotografias personales, entre otros.

Art. 14.- Clasificacion documental. - Tiene como base el Cuadro General de
Clasificaciéon Documental, el cual ayuda a organizar y vincular los expedientes de acuerdo
a la estructura de la institucion.

La elaboracion y actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Documental estaré a
cargo del Responsable de Gestion Documental y Archivo, para lo cual se observara lo
dispuesto en la Regla Técnica.

Art. 15.- Integracion y ordenacion de expedientes. - Las unidades productoras abriran
un expediente por cada asunto o tramite que surja en el marco de sus responsabilidades
normadas, en el que se integraran y ordenaran los documentos de archivo vinculados al
inicio, desarrollo y cierre del tramite que corresponda, conforme a los siguientes criterios:
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1. Apertura de un expediente por cada asunto o tramite que surja en el marco de sus
responsabilidades normadas;

2. Los expedientes que se integren estaran identificados de acuerdo al Cuadro General de
Clasificaciéon Documental;

3. Cada documento de archivo se integrard a su expediente desde el momento de su
produccidén o recepcion; se evitara la desmembracion de los mismos para impedir la
creacion de falsos expedientes;

4. Se deberan describir con su respectiva identificacion;

5. Se levantara el inventario general por expediente;

6. Se evitara la duplicidad de informacién o incorporacidon de copias, para esto, se debera
verificar la existencia o no de algiin expediente abierto sobre el mismo asunto, asi como
la existencia del original;

7. Debera estar sujeto a expurgo y foliacion al concluir el tramite o asunto. A partir de la
conclusion del tramite o asunto regiran los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental;

8. Paralaintegracion de los expedientes se emplearan contenedores adecuados al soporte,
formato y volumen del expediente;

9. Cumpliran el proceso establecido en la Regla Técnica;

10. Se prohibe el empastado de documentos o expedientes de archivo;

11. Los documentos de archivo se integran al expediente de manera secuencial,
conforme se generen o se reciban, del mas antiguo al mas reciente, es decir al inicio del
expediente constaran los documentos antiguos;

12. Los anexos, en cualquier tipo de soporte, que son parte del asunto, también
constituyen el expediente y se acompafian al documento principal. Pueden ser fotografias,
carteles, videos, discos, memorias, entre otros. Si por el volumen o tamafio de los anexos
es necesario mantenerlos en otro lugar diferente al expediente, debera establecerse una
referencia cruzada, utilizando un folio testigo, y en el caso de documentos electrénicos,
metadatos que permitan la localizacion del expediente;

13. Los expedientes pueden estar conformados por uno o mas cuerpos/volumenes, por lo
que serad necesario indicar el nimero que le corresponda a cada uno de éstos; por ejemplo:
1/3, 2/3, 3/3;

14. Los expedientes se ordenaran dentro de los archiveros atendiendo al tipo de
ordenamiento definido (alfabético o numérico, segin la caracterizacion de la serie);

15. Los expedientes estaran bajo la custodia de cada servidor de la unidad productora
o0 a cargo del servidor designado para la custodia del Archivo de Gestion.

Art. 16.- Expurgo. - Este proceso se realizara una vez finalizado el tramite y previo a la
foliacion, con la finalidad que el expediente permanezca Uinicamente la documentacion

original y definitiva, para lo cual se cumplira con las siguientes actividades:

a. Se debe identificar y retirar toda documentacién repetida, borradores, versiones
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preliminares, ejemplares multiples de un mismo documento, copias fotostaticas de
documentos existentes en original, hojas de recados teleféonicos, mensajes y notas en
tarjetas, hojas auto adheribles, entre otros elementos. Se podra conservar una copia
certificada o compulsa cuando no se tenga el original y el documento sea parte del asunto
del expediente de archivo;

b. Se debe retirar todos los elementos que puedan ser perjudiciales para la conservacion
del papel, tales como: grapas, clips, broches, o cualquier otro elemento que ponga en
riesgo la integridad del documento.

Art. 17.- Foliacion. - Consiste en numerar cada una de las hojas utiles (fojas) que
conforman un expediente, inicidndose desde el nimero (1) el cual corresponde al primer
folio del documento mas antiguo. Las hojas se foliaran en la esquina superior derecha del
anverso del documento.

No esta permitido utilizar cifras numéricas con suplementos alfabéticos. No es permitido
repetir nimeros ni realizar la foliacién en hojas en blanco que no se encuentren salvadas.

Para los documentos en soportes distintos a papel (discos digitales, CDs, videos,
dispositivo USB y entre otros) se debe dejar en los instrumentos de control o consulta
(inventarios) constancia de su existencia y de launidad documental a la que pertenecen.

Si hay errores de foliacion, ésta se anulard mediante doble linea diagonal (//) junto al error,
sin tachar la foliacidon erronea, y la nueva foliacion se realizara debajo de la foliacion
erronea.

Art. 18.- Evaluacién documental. - Es una actividad archivistica que incluye las etapas
de valoracion, seleccidon y disposicion final de las series documentales:

a. Valoracion. Etapa en la que se determinan los valores primarios y secundarios de las
series documentales;

b. Seleccion. Actividad en la que se divide las series documentales a conservar y a
eliminar, utilizando como insumo la Tabla de Plazos de Conservacion Documental;

c. Disposicion final. Ejecucién de procedimientos para la baja documental o
transferencia final.

Art. 19.- Valoracion documental. - Con este proceso se busca determinar la
importancia de los documentos. La valoracion documental se lleva a cabo durante el
proceso de elaboracion de la Tabla de Plazos de Conservacion Documental y se ratifica

o modifica al generar los inventarios de transferencias o de baja documental.

El proceso de valoracion documental institucional estara a cargo de la maxima autoridad
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institucional o su delegado/a, responsable de la unidad productora y el responsable del Area
de Gestiéon Documental y Archivo o quien hiciere sus veces.

Art. 20.- Inventario, Fichas Técnicas de Pre valoracion y Tabla de Plazos de
Conservacion Documental. - El Inventario, las Fichas Técnicas de Pre valoracion y
Tabla de Plazos de Conservacidon Documental estaran a cargo de los servidores
determinados en este Reglamento Institucional, para lo cual observaran los criterios y
disposiciones contenidas en la Regla Técnica.

Art. 21.- Transferencias documentales. - El ciclo vital de los expedientes se gestionara
mediante las transferencias documentales de acuerdo al cumplimiento de los plazos segin
lo establecido en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental. Las trasferencias
pueden ser primarias al pasar del Archivo de Gestion al Archivo Central, secundaria del
Archivo Central al Archivo Intermedio y final del Archivo Intermedio al Archivo
Historico, siempre que corresponda.

Las transferencias primarias y secundarias estaran a cargo de los servidores
determinadosen este Reglamento Institucional, para lo cual observaran el procedimiento
y demas disposiciones contenidas en la Regla Técnica.

Art. 22.- Baja documental. - Se encuentra prohibido la destruccion de la
documentacidninstitucional sin previa aprobacion del equipo de valoracion documental,
debiéndose ademas cumplir con los requisitos y procedimiento establecido en la Regla
Técnica.

CAPITULO IV
PRESERVACION DOCUMENTAL

Art. 23.- Preservacion documental. - Para la adecuada preservacion del acervo
documental se establecerd planes y programas de seguridad para proteger y conservar
losdocumentos, asi como las condiciones técnicas y fisicas adecuadas, enfocadas en lo
siguiente:

1. Adecuacién de espacios y dotacion de mobiliario;

2. Limpieza y desinfeccion de repositorios y documentos;
3. Almacenamiento;

4. Monitoreo y control de las condiciones ambientales;

5. Prevencion y gestion de riesgos.

El Responsable de Gestion Documental o quien hiciere sus veces sera la persona
encargada de realizar la supervision interna para la preservacion documental, ademas
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emitir informes a la méaxima autoridad sobre la realidad de la situacion actual del
manejoy cuidado que realiza cada unidad administrativa, dentro del mismo realizara las
observaciones pertinentes y emitird las recomendaciones necesarias para precautelar el
cuidado del archivo de Gestion y el Central.

Los Archivos de Gestion y Archivo Central utilizardn las siguientes unidades de
almacenamiento para la conservacion documental:

Tipo de Unidad de . Capacidad de
. . Material .
archivo almacenamiento almacenamiento
Folder cartulina Cgrtuhna baja con 100 hojas formato A4
acidez
Bibliorato L4 , 250y 500 hojas
oL8 Carton formato A4
100 hojas formato A4 o
. Cartulina baja co mas cuando lo defina el
Folder cartulina : ‘
n acidez Area de
Gestion Documental y
Carton forrado y
. cartulina libre Segun las
Caja técnica .. ..
T03 y/o T15 de acido o contenedores | caracteristicas dadas
en cartulina libre de en la Regla Técnica.
acido
CAPITULO V

ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTOS INSTITUCIONALES EN
PRESTAMO

Art. 24.- Préstamo documental. - El préstamo de los expedientes estara a cargo del
servidor de la Unidad Productora a cargo del tramite, Responsable de Archivo de Gestion

o el Responsable de Archivo Central, segiin donde repose el expediente.

El expediente se prestara de manera integra sin desmembrar el mismo y quedara bajo la
responsabilidad del solicitante, quien deberda devolverlo de manera integra a la
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finalizacién del término de cinco (5) dias, periodo que podra prorrogarse debiendo
anotarse la nueva fecha de devolucion, el cual no superara el tiempo inicial. La entrega
del expediente se formalizara con la suscripcion de la Ficha de Préstamo Documental.

Si al vencimiento del periodo de préstamo, la o el servidor no ha devuelto el o los
expedientes que le fueron prestados, el titular de la Unidad Productora o el Responsable
de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces, segiin corresponda, solicitara
por escrito al titular de la unidad la devolucién o procedera de conformidad con la
normatividad y legislacién aplicable.

En el caso que el o los expedientes prestados se entreguen incompletos, equivocados o en
mal estado, el titular de la Unidad Productora o el titular del Area de Gestidon Documental
y Archivo o quien haga sus veces darda conocimiento por escrito al titular de la unidad
solicitante y de la unidad productora (cuando el archivo permanezca en Archivo Central)
del estado en que se entregan para los efectos administrativos y legales que
correspondan. El usuario que extravie o dafie los expedientes en préstamo, debera
elaborar un informe, que contendrd al menos los siguientes datos: antecedentes,
justificacion del hecho, medidas de subsanacion de ser el caso, firma de responsabilidad,
remitiéndola al titular de la Unidad Productora y al Responsable del Area de Gestion
Documental y Archivo o quien haga sus veces, éste documento serd integrado a la
ubicacion fisica del expediente dafiado o extraviado.

Art. 25.- Copias certificadas. - Los documentos susceptibles de expedirse en copias
certificadas o compulsa seran todos los documentos de archivo en original y copia
certificada que obren en los archivos o bases de datos, para lo cual los usuarios internos
yexternos deberan solicitarlo por escrito.

El Responsable de Gestion Documental y Archivo se encargara de la certificacion de los
documentos que reposen en el Archivo Central, mientras que, en el caso del Archivo de
Gestion, sera el responsable de cada Unidad quien realice dicha certificacion.

Para la certificacion de los documentos se seguira el siguiente procedimiento:

1. Se procedera a fotocopiar los documentos solicitados que obren en el archivo;
posteriormente, las fotocopias se cotejaran a efecto de verificar que concuerdan
exactamente con los documentos de origen, para proceder a realizar la certificacion
correspondiente. En caso que los documentos reposen fuera del Area de Gestion
Documental y Archivo, las unidades administrativas se encargaran de fotocopiar los
documentos que requieran certificacion;

2. El cotejo acreditard que es fiel reproduccion del documento, sin que esto implique un
pronunciamiento sobre la autenticidad, validez o licitud del mismo;
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3. Las fotocopias cotejadas se foliardn en el anverso con nimeros progresivos en el
angulo superior derecho de cada foja util;

4. En las fojas que no contengan texto en el reverso, debera indicarse “espacio en blanco”.
En caso de que se utilice un sello, éste debera permitir facilmente su lectura.

CAPITULO VI
DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y DIGITALES

Art. 26.- Documentos electronicos y digitales. - Los documentos electronicos y
digitalesde archivo que hayan sido producidos en cualquier época y soporte diferente al
papel, 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. Emanan del
ejercicio de las funcionesy atribuciones de la entidad publica. Sus requisitos de calidad,
como los documentos en papel son: la autenticidad, fiabilidad, integridad vy
disponibilidad. De igual forma, los documentos electronicos de archivo tienen
estructura, contenido y contexto, derivado de las atribuciones que les dan origen.

Art. 27.- Gestion de documentos electronicos y digitales. - Las unidades productoras
consideraran el siguiente proceso:

1. Produccion: Se refiere a la creacion, recepcion, captura y control de la informacion
generada a través de medios electronicos, para ello se considera las mismas condiciones
que un documento en soporte fisico.

2. Gestion: Comprende las etapas de clasificacion, valoracion y baja de los documentos
electronicos.

3. Preservacion: Los sistemas que gestionen los documentos electronicos, contaran con
todas las medidas de seguridad que sean necesarias para el resguardo de la informacién
como de los metadatos a fin de garantizar su recuperacion.

4. Acceso y difusion: Los sistemas garantizaran el acceso, consulta y visualizacion de
los documentos electrénicos. El sistema proporcionard instrumentos adecuados para la
busqueda, localizacion y recuperacion de los documentos electronicos de archivo.

Las y los servidores de la Gobernacion observaran el procedimiento para la produccion,

gestion, preservacion, acceso y difusion de la documentacién electronica y digital,
conforme lo establece la Regla Técnica y demas normativa aplicable.
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CAPITULO VII
GESTION DE LA INFORMACION CONFIDENCIAL Y RESERVADA

Art. 28.- Todo lo referente a los documentos que contengan informacion confidencial
y reservada, asi como su protocolo de manejo documental y entrega de informacion
confidencial, los servidores de esta Institucion se regiran por lo establecido en el Regla
Técnica y demas leyes creadas o que se crearan para el efecto.

DISPOSICION ESGENERALES

Primera. - Las y los servidores publicos de la Gobernacion de la Provincia de Santo
Domingo de los Tsachilas, deberan entregar a quienes los sustituyan, los archivos que se
encuentren bajo su resguardo, debidamente inventariados y con la suscripciéon de la
respectiva acta entrega recepcion.

El Responsable del Area de Gestion Documental, sera veedor de la entrega - recepcion
del archivo existente en cada Unidad, entre los servidores salientes y entrantes de la
Gobernacion de la provincia de Santo Domingo de los Tsachilas, sea por cambio
temporal o definitivo; y debera constar su firma como visto bueno cuando este cumpla
con todos los requisitos establecidos en la normativa vigente, sobre la entrega; en caso
de que no se cumpla con la entrega formal, el Responsable del Area de Gestion
Documental, no firmara el documento “Paz y Salvo™ certificando la entrega del archivo;
si después de 15 dias de desvinculado el servidor este siguiera sin entregar el
archivo, informara a la maxima autoridad del incumplimiento.

Segunda. - Lo no previsto en el presente Reglamento Institucional se regira por la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su reglamento, la Ley
Nacional de Archivos y su reglamento, el Coédigo Orgéanico Administrativo, el Estatuto
del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcion Ejecutiva, la Regla Técnica Nacional
para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos y demas normativa
aplicable.

Tercera. - Encarguese al Responsable de Gestion Documental y Archivo en
coordinacioncon la Unidad de Comunicacion Social de la institucion, la socializaciéon de
este Reglamento para su aplicacion.

Cuarta. - El Area de Gestion Documental y Archivo receptara todos los documentos
existentes en las oficinas dependientes de esta institucion, area que sera la encargada de
cumplir con la transferencia, recepcion, custodia de dichos archivos de conformidad con
la Regla Técnica de Gestion Documental, con la finalidad de mantener el archivo
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institucional en el area especifica, para ello debera asesorarse capacitarse con la Direccion
Gestion Documental y Archivo del Ministerio de Gobierno.

Quinta. - El cumplimiento de este reglamento sera causal de sanciones disciplinarias
conforme lo determina las responsabilidades administrativas establecidas en la Ley
Organica de Servicio Publico (LOSEP).

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. - Una vez entre en vigencia la presente Reglamento, el o 1a responsable del area
de Gestion Documental y Archivo o quien hiciere sus veces, iniciara con la socializacion
a cada unidad de la Ficha Técnica de Pre valoracién y Tabla de Plazos de Conservacion
Documental, cumpliendo con lo que determina la Regla Técnica, y su cumplimiento de
entrega serad de 60 dias.

Segunda. - Dentro del término de treinta (30) dias contados a partir de la aprobacién de
este Reglamento, las unidades Administrativas de la Gobernacion, designaran a sus
Responsables y custodios de Archivo de Gestion, debiéndose informar a este despacho.
Dentro del mismo término, en caso de que la Unidad no cuente con un servidor publico
de apoyo, seran los titulares los encargados de la aplicacion de esta norma.

Tercera. - Una vez que entre en vigencia este reglamento, Dentro del término de 60 dias
la Unidad de Planificacion y el Asistente de Documentacion y Archivo de la Gobernacion
de la provincia de Santo Domingo de los Tsachilas, elaborard los flujogramas de los
procesos establecidos en este reglamento.

Cuarta. - Dentro del plazo de seis (6) meses contados a partir de la aprobacion de este
reglamento, el o la responsable del area de Gestion Documental y Archivo o quien hiciere
sus veces presentara un plan de prevencion y gestion de riesgos documental segun el lugar
geografico, infraestructura institucional, documentacion, almacenamiento y demas
condiciones particulares donde reposa o reposara la documentacion institucional.

DISPOSICIONES FINALES
Primera. - Una vez aprobado el reglamento por el ente competente, la maxima
autoridad dispondra a la Unidad de Asesoria Juridica proceda a realizar la resoluciéon

correspondiente para su aplicacion inmediata.

Segunda. - Encéarguese a la o el Responsable del Area de Gestion Documental y
Archivoo quien hiciere sus veces la aplicacion del presente Reglamento institucional.
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Tercera. - El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de su aprobacion.

Cuarta. - Delegar al Asistente de Gestion Documental y Archivo, la facultad de
certificardocumentacion interna; asi como la prestacion de la documentacion que reposa
en archivocentral de la institucion, a los servidores activos de la Gobernacion.

Quinta. - En caso de existir documentacion de afios anteriores pendientes por entregar
sedebe realizar el siguiente proceso:

e Solicitud al Gobernador, requiriendo autorizacién para que el responsable
del Archivo de Gestion entregue todo el archivo que corresponde al afio que
solicite.

e Disposicion de la maxima autoridad a el/la servidor/a encargado/a de archivo.

e El plazo maximo para la devolucion y entrega de archivo incorporada la nueva
documentacion sera de hasta 30 dias.

Sexta. - El Responsable de la Unidad Administrativa en conjunto con el Asistente de
Documentacion y Archivo, elaboraran los instructivos necesarios que permitan agilitar el
proceso para la solicitud de copias certificadas, y/o entrega de documentacion que haya
sido transferida al archivo central de la institucion, en calidad de préstamo hacia los
servidores de esta institucion.

Dado en el despacho de la Gobernacion de la Provincia de Santo Domingo de los
Tsachilas, ciudad de Santo Domingo, a los nueve dias del mes de enero de 2023.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Gobernador de la provincia de
Santo Domingo de los Tsachilas
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