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1. OBJETO

Establecer un marco normativo interno para asegurar que los documentos recibidos,
producidos y custodiados por la Consejo Cantonal de Proteccidn de Derechos Cuenca, sean
gestionados de manera eficiente, organizada y controlada; adoptando las mejores practicas
en la administracion de sus documentos e informacion, que permitan satisfacer de manera
eficiente las necesidades de informacion de usuarios internos y externos; manteniendo
ademas las condiciones de resguardo apropiadas, conforme a lo establecido en la Regla
Técnica Nacional para la Organizacion de los Archivos Publicos y demas normativa

vigente.

2. ALCANCE

La presente Politica establece los lineamientos generales sobre gestion documental y
archivo que deben aplicarse en todos los niveles de gestion que mantienen archivos en el

Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos Cuenca.

3.  REFERENCIAS
Constitucién de la Republica del Ecuador:
Articulo 18: “Todas las personas, en forma individual o colectiva, tienen derecho a:

2. Acceder libremente a la informacion 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. En
caso de violacion a los derechos humanos, ninguna entidad publica negara la

informacion”.
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El articulo 52: “Las personas tengan derecho a disponer de bienes y servicios de

Optima calidad y a elegirlos con libertad, asi como a una informacion precisa y no

enganosa sobre su contenido y caracteristicas. (...)"

El numeral 25 del articulo 66 de la Constitucion de la Republica del Ecuador,
reconoce y garantiza a las personas “El derecho a acceder a bienes y servicios
publicos y privados de calidad con eficiencia, eficacia y buen trato, asi como a

recibir informacion adecuada y veraz sobre su contenido y caracteristicas”.

El articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefiala que “la
Administracién Publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacién, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y

evaluacion”.
Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica:

La Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LOTAIP),
sefiala en el articulo 1: Principio de Publicidad de la Informacion Pablica. “El acceso
a la informacion publica es un derecho de las personas que garantiza el Estado.
Toda la informacién que emane o que esté en poder de las instituciones, organismos
y entidades, personas juridicas de derecho publico o privado que, para el tema
materia de la informacidn tengan participacion del Estado o sean concesionarios de
éste, en cualquiera de sus modalidades, conforme lo dispone la Ley Organica de la
Contraloria General del Estado; las organizaciones de trabajadores y servidores de
las instituciones del Estado, instituciones de educacién superior que perciban rentas
del Estado, las denominadas organizaciones no gubernamentales (ONGSs), estan
sometidas al principio de publicidad; por lo tanto, toda informacion que posean es

publica, salvo las excepciones establecidas en esta Ley. ”

Acrticulo 10: "Es responsabilidad de las instituciones publicas y personas juridicas
de derecho publico, crear y mantener registros publicos de manera profesional, de

acuerdo con lo que determine la Ley del Sistema Nacional de Archivos para que el
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derecho a la informacion se pueda ejercer de forma integral; y, en ningun caso se

justificara la ausencia de normas técnicas y manejo de archivo de la informacion y
documentacidn tanto fisica como digital para impedir u obstaculizar el ejercicio de

acceso a la informacion publica, peor aun su destruccién (...)."
Ley del Sistema Nacional de Archivos:

Articulo 1. "Constituye Patrimonio del Estado la documentacion bésica que
actualmente existe o que en adelante se produjere en los archivos de todas las
instituciones de los sectores publico, y privado, asi como la de personas particulares,

que sean calificadas como tal (...)"
Ley del Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas

El articulo 156 de la Ley del Codigo Orgéanico de Planificacion y Finanzas Publicas
en referencia a la Retencion de documentos y registros, dispone: “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 electronica de responsabilidad, y de ser del caso los
soportes fisicos”.

Cdédigo Orgéanico Administrativo:

Acrticulo 12: "Las personas accederan a la informacion publica y de interés general,
a los registros, expedientes y archivos administrativos, en la forma prevista en este

Codigoy la ley"

Articulo 95: "Las administraciones publicas organizaran y mantendran archivos

destinados a:

1. Conservar digitalizados, codificados y seguros los documentos originales o
copias que las personas, voluntariamente o por mandato del ordenamiento

juridico, agreguen a dichos repositorios.
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2. Integrar la informacién contenida en los diferentes repositorios a cargo de

cada una de las administraciones publicas.

3. Facilitar, por medios informaticos, el acceso de las distintas administraciones
publicas al ejemplar digital del documento agregado a un repositorio en los
casos en que las personas lo autoricen y lo requieran para aportarlo en un

procedimiento administrativo o de cualquier otra naturaleza.”

Articulo 97: "Las administraciones publicas determinaran en sus instrumentos de
organizacién y funcionamiento, los 6rganos y servidores publicos con competencia
para certificar la fiel correspondencia de las reproducciones que se hagan, sea en

fisico o digital en audio o video, que (...)"

Articulo 145: "Los documentos de un expediente constardn ordenados

cronoldgicamente en funcion de su recepcion.

Todas las hojas del expediente seran numeradas de manera secuencial,

manualmente o por medios electrénicos.

Al acto de simple administracién, incluso el inicial de cualquier procedimiento, se
hace referencia como orden de procedimiento seguida por el correspondiente
ordinal. El acto administrativo lleva la nomenclatura de resolucion y cualquier otro

indicador empleado en la administracion publica para su identificacion.
La constancia se incorporara al expediente bajo la nomenclatura de razén."

Articulo 146: "Las reproducciones digitalizadas o escaneadas de documentos
publicos o privados que se agreguen al expediente electronico tienen la misma fuerza

probatoria del original.

Los expedientes electronicos deben estar protegidos por medio de sistemas de
seguridad de acceso y almacenados en un medio que garantice la preservacion e

integridad de los datos."
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Acrticulo 147: "No pueden introducirse enmendaduras, alteraciones, entrelineados ni

agregados en los documentos, una vez hayan sido incorporados al expediente.

De ser necesario, debe dejarse constancia expresa y detallada de las modificaciones
introducidas, de su fecha y autor."

Articulo 148, segundo inciso: "Las administraciones publicas organizaran y

mantendran los archivos publicos de conformidad con la regla técnica nacional.”

Disposicion Transitoria Sexta, segundo inciso: "En el plazo de seis meses contados
desde la fecha de publicacion de la regla técnica nacional, las administraciones
publicas organizaran los archivos pablicos vinculados con las competencias a su

cargo."
La Norma de Control Interno de la Contraloria General del Estado

La Norma de Control Interno de la Contraloria General del Estado en el inciso 401-
05, sefiala que “La mdxima autoridad o su delegado establecerd los procedimientos
que aseguren la existencia, custodia, entrega recepcién Y conservacion de un
archivo fisico y/o digital, de la documentacion, misma que sera ordenada secuencial

y cronolégicamente, observando la normativa vigente.

Toda operacion institucional deberd estar respaldada con evidencia documental y/o
digital suficiente y pertinente, que sustente la propiedad, legalidad y veracidad, lo
que permitira su seguimiento, verificacion, comprobacion y analisis
correspondiente. La documentacion generada electronicamente y los archivos
digitales seran validos para efectos del control, siempre que cumplan las condiciones

previstas por la Ley.”

Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos

Publicos.

Articulo 2: "La Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de
los Archivos Publicos, sera de uso y aplicacién obligatoria en todos los organismos,
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entidades e instituciones del sector publico y privado en los que el Estado tenga

participacion.”

Articulo 3: "El objetivo esencial de los archivos publicos es disponer de la
documentacion organizada, garantizando que la informacién institucional sea
recuperable en forma agil y oportuna para el uso de la administracion o del

ciudadano, ademas, como fuente de consulta de la historia."

Articulo 4: "Los archivos son importantes porque custodian y respaldan las
decisiones, actuaciones y memoria, que sirven como fuentes fiables para garantizar

la transparencia de la Administracion Publica."

Articulo 7, numeral 1: "Las entidades publicas emitiran la politica institucional en
materia de gestion documental y archivo, la cual sera aprobada por la méxima
autoridad institucional y debera estar alineada con las disposiciones de la presente
Regla Técnica relacionada con la organizacion, gestion, conservacion y custodia de

los documentos de archivo".

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

La responsabilidad de elaborar esta politica es de la Secretaria Administrativa conforme lo
establece el Art. 22 del del Estatuto de Gestion Organizacional por procesos del Consejo

Cantonal de Proteccion de Derechos Cuenca.

La revision de esta politica, previa a su emision, corresponde a la Unidad de Asesoria
Juridica, conforme lo establece el Art. 21 del Estatuto de Gestion Organizacional por

procesos del Consejo Cantonal de Proteccidn de Derechos Cuenca.

La responsabilidad de establecer y aprobar los procedimientos, manuales, instructivos y
demas lineamientos referentes a la Gestion Documental y Archivo dentro de la Secretaria
Ejecutiva del Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos del canton Cuenca, recae en la
méxima autoridad de la entidad, conforme determina el del Estatuto de Gestion
Organizacional por Procesos del Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos Cuenca.
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Las autoridades, funcionarios, servidores y trabajadores del Consejo Cantonal de

Proteccion de Derechos del canton Cuenca son responsables de la organizacion,

conservacion, uso y manejo de los documentos que generen y/o reciban en el ejercicio de

sus funciones, por lo tanto, son responsables de cumplir con esta politica.

5.

POLITICAS

Politica Institucional de Gestién Documental y Archivo

5.1

5.2

5.3

5.4

Toda la informacion es de responsabilidad del servidor que la genere, procese,
reciba o custodie; por lo que, se debe cumplir con los mandatos que la ley establece
para la organizacion, conservacion, uso y manejo de los documentos de archivo y

velar por su proteccion y confidencialidad

Toda la documentacion que genere o reciba el Consejo Cantonal de Proteccion de
Derechos, es de exclusiva propiedad de la entidad y constituye Patrimonio
Documental del Estado; por tanto, se garantiza el acceso a la misma a la ciudadania
cuando no afecte a derechos personalisimos y los organismos de control que la

requieran.

Todos los servidores y trabajadores del Consejo Cantonal de Proteccion de
Derechos Cuenca, deben velar por la integridad, disponibilidad, custodia y
conservacion de los documentos de archivo que genere, custodie, reciba o disponga
la unidad en cualquier soporte y época, los cuales deben ser gestionados de manera
técnica, garantizando la conservacion de los expedientes originales, debidamente

organizados y protegidos de conformidad a lo estipulado en la normativa vigente.

Los titulares de las unidades productoras o quien haga sus veces deben designar a
un responsable de los archivos de gestion, quienes, en conjunto con el titular, son
los responsables de asesorar y controlar el cumplimiento por parte de todo el equipo

de trabajo de su unidad productora, de lo previsto en Regla Técnica Nacional para
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la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos, la presente Politica, y

de los manuales, instructivos y procedimientos que emita al respecto la entidad.

Todas las Unidades productoras en todos los niveles de gestién que mantienen
archivos, tienen la responsabilidad de conservar su integridad, disponibilidad y
custodia, asi mismo deben mantener permanente coordinacion con la Secretaria
Administrativa, en lo que refiere a lineamientos de organizacién y conservacion de
sus archivos y deben cumplir de manera obligatoria los procedimientos emitidos
por dicha Unidad, en la gestiébn de su documentaciéon y archivo de gestion,
observando para el efecto lo establecido en la Regla Técnica Nacional para la

Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos.

Cada unidad productora debe participar en la elaboracién de su Cuadro General de
Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

Todos los servidores publicos deben preservar la confidencialidad y la reserva de
los documentos categorizados como tales, permitiendo su acceso solo a personal o

usuario autorizado.

Todos los servidores publicos en todos los niveles deben conformar expedientes
con los documentos originales establecidos para el efecto segun su flujo

documental, quedo prohibido conformar expedientes paralelos para uso personal.

Todos los documentos generados por el Consejo Cantonal de Proteccion de
Derechos deben tener sus respectivas firmas de responsabilidad, queda prohibido
que un documento que contenga mas de dos firmas lleve firmas mixtas; deben ser

solo fisicas o solo electrénicas.

El despacho de correspondencia externa, se lo debe realizar obligatoriamente a
través de la Secretaria Administrativa, cumpliendo el Procedimiento de Despacho
de Correspondencia establecido en la Regla Técnica Nacional para la Organizacion

y Mantenimiento de los Archivos Publicos.
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Se prohibe que la documentacion original salga de la entidad, salvo en las

excepciones previstas en la normativa vigente.

La Secretaria Administrativa, es el &rea responsable de emitir las disposiciones,
procedimientos, manuales e instructivos segun corresponda, conforme a lo
establecido en Estatuto de Gestion Organizacional por Procesos el Consejo
Cantonal de Proteccion de Derechos, Reglamentos y la Regla Técnica Nacional
para la Organizacion de los Archivos Publicos; para lo cual, contara con el apoyo
de los titulares de las unidades productoras y los responsables de los archivos de
gestién; quienes ademas deben tomar todas las medidas relativas a la seguridad de

la informacion.

El Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos Cuenca, a través de la Secretaria
Administrativa, se acoge a la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos en relacion con la ejecucion de los
procesos de Gestion Documental, de Gestion Archivistica, de Preservacion
Documental, de Servicios Documentales y de Administracion de Documentos
Electronicos y Digitales.

CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE CREACION

Y/O ACTUALIZACION

PRIMERA VERSION DE LA

1.0 “POLITICA INSTITUCIONAL DE 04/08/2025

GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO”
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