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RESOLUCION No..} 13

Dr. iiiigo Salvador Crespo
PROCURADOR GENERAL DEL ESTADO

CONSIDERANDO:

Que el articulo 1 del Decreto Ejecutivo No. 1346 publicado en el Registro Oficial
No. 830 de 14 de noviembre de 2012, dispone: “Transfiérese las funciones del
Archivo Intermedio a la Secretaria Nacional de la Administraciéon Publica,
institucion que incorporara en su estructura a la Direccion de Archivo de la
Administracion Publica para ejercer éstas funciones”;

Que el articulo 1 del Decreto Ejecutivo No. 05 publicado en el Registro Oficial
Segundo Suplemento No. 016 de 16 de junio de 2017, determina: “Suprimase
la Secretaria Nacional de la Administracién Publica”. Asimismo, la Disposicion
Reformatoria Sexta senala: “Transfiérase las atribuciones otorgadas a la
Secretaria Nacional de la Administracion Publica mediante Decreto Ejecutivo No.
1346 publicado en el Registro Oficial No. 830 de 14 de noviembre de 2012 a la
Secretaria General de la Presidencia”;

Que la Disposicion Transitoria Sexta del Codigo Organico Administrativo,
preceptiua: “En el plazo de seis meses contados desde la publicaciéon de este
Cédigo, la Direccién Nacional de Archivo de la Administracion Publica expedira la
regla técnica nacional para la organizacién y mantenimiento de archivos publicos.
En la regla técnica se dispondra los estandares nacionales para alcanzar los
objetivos previstos en este Cédigo. En el plazo de seis meses contados desde la
fecha de publicacién de la regla técnica nacional, las administraciones ptiblicas
organizaran los archivos publicos vinculados con las competencias a su cargo”,

Que, mediante Acuerdo No. SGPR-2019-0107, publicado en el Registro Oficial
Suplemento No. 487 de 14 de mayo de 2019, el Secretario General de la
Presidencia de la Republica, expidié la “Regla Técnica Nacional para la
Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos”,

Que el articulo 2 de la Regla Técnica sefialada, dispone que esta norma “serd
de uso y aplicacioén obligatoria en todos los organismos, entidades e instituciones
del sector publico y privado en los que el Estado tenga participaciéon”;

Que el articulo 7 numeral 1 de la Regla Técnica Nacional para la Organizacion
y Mantenimiento de los Archivos Publicos, manifiesta: “Las entidades publicas
emitiran la politica institucional en materia de gestion documental y archivo, la
cual serda aprobada por la maxima autoridad institucional y deberd estar alineada
con las disposiciones de la presente Regla Técnica relacionada con la
organizacion, gestion, conservacion y custodia de los documentos de archivo”,

Que el inciso segundo del articulo 9 de la norma legal ut supra establece: “Las
entidades publicas vigilaran, en sus respectivos ambitos de competencia, el
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cumplimiento de las disposiciones de la presente Regla Técnica y de aquellas que
sean aplicables para la debida organizacién y preservacion del patrimonio
documental del Estado (...);

Que la Disposicion Transitoria Primera de la Regla Técnica referida senala: “En
el plazo de 120 dias contados a partir de la fecha de publicacién de la presente
Regla Técnica, las entidades publicas emitiran la politica institucional interna en
la que se dé cumplimiento a los procesos de gestion documental y archivo
establecidos en la mencionada Regla”,

Que, mediante Memorando No.040-DNPel-2019 de 05 de septiembre de 2019,
la Direccion Nacional de Planificacion e Inversién entregé los subprocesos
levantados en virtud de las “Politicas Institucionales Internas para la
Organizacion, Gestion, Conservacion y Custodia de los documentos de archivos
de la Procuraduria General del Estado', que incluyen los manuales de
procedimientos, diagramas de flujo y las actas de aprobaciéon de los subprocesos
SG-SP01 “Gestion de Documentacion”y SG-SP02 “Gestiéon de Archivo”;

Que, mediante Oficio No. 05602 de 06 de septiembre de 2019, suscrito por el
Procurador General del Estado, dirigido a la Directora de Archivo de la
Administraciéon Publica, se informoé sobre las acciones y procesos realizados en
la institucion para aplicacion de las “Politicas Institucionales Internas para la
Organizacién, Gestion, Conservacion y Custodia de los documentos de archivos
de la Procuraduria General del Estado"; y,

En uso de las atribuciones conferidas en el articulo 3 literal k) de la Ley Organica
de la Procuraduria General del Estado,

RESUELVE:

Articulo 1.- Dispongase a todo el personal de la Procuraduria General del
Estado, el inmediato cumplimiento de las siguientes “Politicas Institucionales
Internas para la Organizacion, Gestién, Conservacion y Custodia de los
Documentos de Archivos de la Procuraduria General del Estado":

a) La Unidad de Documentaciéon y Archivo sera area de acceso restringido;

b) Las Direcciones Nacionales y Regionales a cargo de sus propios archivos,
contaran con un funcionario responsable del manejo y conservacion del
archivo, quien debera cumplir con las directrices de la Regla Técnica
Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de Archivos Publicos y
demas instrucciones que se dicten desde la Secretaria General de la
Procuraduria General del Estado;

c¢) Toda la documentaciéon dirigida a la Procuraduria General del Estado
ingresara por la Ventanilla Unica de Recepcion. Se exceptuan aquellos
documentos que por su naturaleza se reciben directamente por las
Direcciones Nacionales, en razén de sus competencias;
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d) La documentacion que se reciba en la Ventanilla Unica de Recepcion

€)
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debera estar foliada por parte del usuario;

Al manejar la documentacion se prohibe resaltar, subrayar, mutilar,
realizar dibujos, anotaciones al margen o sobre el texto, o cualquier otra
acciéon que modifique o altere los expedientes. Quienes incumplan esta
disposicién estaran sujetos a las sanciones previstas en la normativa
vigente;

Es obligacién de cada Direccion Nacional y Regional la foliacion de cada
expediente en el angulo superior derecho del anverso del documento. Los
soportes fisicos 0 magnéticos, a efectos de foliacion, se contaran como una
foja;

Mantener el orden original de los archivos a partir de su creacion,
guardando cronologia documental, y siguiendo el orden de foliacion;

Se prohibe duplicar informacioén o incorporar copias en los expedientes
originales. Tampoco esta permitido adicionar documentos que no hayan
sido ingresados por esta institucion;

Le corresponde a cada Direccion Nacional y Regional el expurgo y
depuracién mediante el retiro de documentacion duplicada, borradores,
versiones preliminares, ejemplares multiples de un mismo documento,
copias fotostaticas del original, hojas auto adheribles y otros documentos
no auténticos del expediente, en todas las categorias de archivo;

La Unidad de Documentaciéon y Archivo no recibird expedientes que
carezcan de foliacion, incompletos o en mal estado;

Los expedientes se prestaran por el plazo de 30 dias, renovables de ser
necesario. Es obligacion del servidor requirente retirarlo personalmente;

El servidor que extravie o destruya los expedientes recibidos en préstamo,
elaborara un informe que contendra al menos los siguientes datos:
antecedentes, justificacion del hecho, medidas de subsanacién de ser el
caso y firma de responsabilidad. Este documento se remitira al Jefe de
Documentaciéon y Archivo, quien procedera conforme la normativa
respectiva;

Con el objeto de preparar la valija de envios, la correspondencia destinada
a usuarios externos de la Procuraduria General del Estado se recibira en
la Unidad de Documentacién y Archivo hasta las 16:00 horas de cada
jornada;

Cada Direccion Nacional y Regional realizara el Control de Gestion
Documental, para tal efecto, elaborara un reporte de tramites atendidos
favorablemente, de aquellos que no requieren contestacion y de procesos
pendientes;
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Las Direcciones Nacionales y Regionales a cargo de sus archivos periféricos,
elaboraran los inventarios documentales y la tabla de conservacion de
documentos en el formato emitido por la “Regla Técnica Nacional para la
Organizacién y Mantenimiento de Archivos Publicos”, los mismos que se
entregaran en la Secretaria General, en enero de cada ano;

Las Direcciones Nacionales y Regionales a cargo de archivos periféricos
realizaran la baja documental de los expedientes, excepto aquellos que
contengan valor histérico; y,

Se debera proveer del espacio fisico, mobiliario, unidades de
almacenamiento, archivos moéviles y mantener la politica de limpieza y
desinfeccion para los repositorios documentales de la Procuraduria General
del Estado.

Articulo 2.- Encarguese a la Secretaria General de la Procuraduria General del
Estado, en coordinacién con las demas areas de la institucion en sus respectivos
ambitos de competencia, la implementacion de la “Regla Técnica Nacional para
la Organizacién y Mantenimiento de Archivos Publicos”, emitida mediante
Acuerdo No. SGPR-2019-0107 de 10 de abril de 2019, publicado en el Registro

Oficial Suplemento No. 487 de 14 de mayo de 2019.

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, D.]

Elaborado por: Dra. Ana Maria Villena &H ‘ \
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Dr. inigo Salvador Crespo
PROCURADOR GENERAL DEL ESTADO

Revisado por:  Dr. Angel Herrera Molina

Aprobado por: Dr. Gonzalo Vaca Duenas, Dra. Pauliza Martinez



