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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 0068 «

WILSON CORREA OCANA
ALCALDE

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, en su numeral segundo,
establece que es derecho de todas las personas el acceso a la informacion generada en
instituciones publicas o privadas que manejen fondos publicos o realicen funciones publicas.
Ademaés del derecho de acceso universal a las tecnologias de informacion y comunicacion;

Que, el articulo 52 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone que las personas
tienen derecho a disponer de bienes y servicios de dptima calidad y a elegirlos con libertad,
asi como a una informacidn precisa y no engafiosa sobre su contenido y caracteristicas;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Repablica del Ecuador determina que la
Administracion Publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios
de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacién, planificacion, transparencia y evaluacion;

Que, el articulo 229 de la Constitucion de la Republica del Ecuador expresa que seran
servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector publico;

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

Que, el articulo 95 del Cddigo Organico Administrativo dispone que: “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.

2. Integrar la informacion 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.”;
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Que, el articulo 96 del Cdédigo Organico Administrativo expresa que: “Las personas que
hayan agregado un documento a un archivo publico tienen derecho, a través de los sistemas
tecnoldgicos que se empleen, a:
1. Acceder al archivo y al ejemplar digital de los documentos que haya agregado con su
respectiva identificacion.

2. Solicitar la exclusion de uno o varios documentos del archivo y la restitucion del
original o copia de la que se trate.

3. Conocer la identidad de los servidores publicos o personas naturales que hayan
accedido a cada documento que la persona haya agregado al archivo y el uso que se
le ha dado a través de la identificacion del procedimiento administrativo o del que se

’

trate.”;

Que, la Disposicion Transitoria Sexta del Codigo Organico Administrativo dispone que “En
el plazo de seis meses contados desde la publicacion de este Codigo, la Direccion Nacional
de Archivo de la Administracion Puablica expedira la regla técnica nacional para la
organizacion y mantenimiento de archivos publicos. En la regla técnica se dispondra los
estandares nacionales para alcanzar los objetivos previstos en este Cddigo.”;

Que, el numeral 4 del articulo 5 de la Ley Organica para la Optimizacion de Tramites
Administrativos prevé como derecho de los administrados: “acceder a los registros, archivos
y documentos de la Administracién Publica. Se excluyen aquellos que involucren datos
personales de terceros o tengan la calidad de confidenciales o reservados, excepto cuando
la informacion tenga relacion directa con la persona y su acceso sea necesario para
garantizar su derecho a la defensa en el marco de los limites y requisitos previstos en la

’

Constitucion y las leyes.”;

Que, el articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
establece que: “Es responsabilidad de las entidades publicas, personas juridicas de derecho
publico y deméas entidades publicas, crear y mantener registros publicos de manera
profesional, para que el derecho a la informacion se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en
ningln caso se justificara la ausencia de normas técnicas en el manejo y archivo de la
informacion y documentacion para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la
informacidn publica, peor aun su destruccion (...)";

Que, el articulo 60 del Cddigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y
Descentralizacién, indica que le corresponde al alcalde o alcaldesa: “i) Resolver
administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo (...)."";

Que, mediante Acuerdo SGPR-2019-0107, del 10 de abril de 2019, la Secretaria General de
la Presidencia de la Republica, expide la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos cuyo objeto segin lo determina el articulo 1, es
normar la organizacion y mantenimiento de los archivos publicos, en cada una de las fases
del ciclo vital del documento, a fin de asegurar en el corto, mediano y largo plazo, el
cumplimiento de los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los
documentos de archivo;
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Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos serd de uso y aplicacion obligatoria
en todos los organismos, entidades e instituciones del sector publico y privado en los que el
Estado tenga participacion;

Que, el Acuerdo ibidem en el articulo 2, dispone que la Regla Técnica Nacional para la «

Que, la Disposicion Transitoria Primera del Acuerdo SGPR-2019-0107, del 10 de abril de
2019 indica: En el plazo de 120 dias contados a partir de la fecha de publicacion de la presente
Regla Técnica, las entidades publicas emitiran la politica institucional interna en la que se dé
cumplimiento a los procesos de gestién documental y archivo establecidos en la mencionada
Regla;

Que, la Disposicion Transitoria Segunda de la normativa ibidem, manifiesta que en el plazo
de 2 afios contados a partir de la fecha de publicacion de la presente Regla Técnica, las
entidades publicas concluiran con los procesos de organizacion, clasificacion, expurgo,
foliacion e inventario; asi como la implementacion del Cuadro General de Clasificacion
Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion Documental;

Que, la Disposicion Transitoria Tercera de la normativa ibidem, manifiesta que en el plazo
de 4 afios contados a partir de la fecha de publicacion de la presente Regla Técnica, las
entidades publicas contaran con un Sistema Informéatico de Gestion Documental y Archivo;
asi como la documentacidn digitalizada vinculada al mismo;

Que, los archivos de las instituciones publicas y privadas representan la gestion de cada una
de ellas y la memoria de las actividades cumplidas en la administracion. Estos archivos
constituyen testimonios juridicos y administrativos para los ciudadanos y para el propio
Estado, por lo que se hace necesario salvaguardar los documentos que forman parte del acervo
documental que constituira la historia y patrimonio de la Municipalidad;

Que, es necesario que el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Pangua, en base
a la normativa vigente establezca una politica que establezca los procedimientos técnicos que
permitan estandarizar la aplicacion de los procesos archivisticos, desde el ingreso del
documento hasta la custodia, cuya aplicacion sera responsabilidad de cada uno de los
Directores Departamentales y Jefes Técnicos que conforman la municipalidad,;

Que, la actual administracion del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Pangua, se encuentra comprometida a lograr niveles de calidad y eficiencia en la gestién
documental relacionada con su organizacion y conservacion bajo criterios uniformes en las
diferentes dependencias de la Municipalidad;

Que, la administracién de documentos y archivos deben ser planificados y deben adaptarse a
los intereses, requerimientos y realidad especificas de la Municipalidad, tomando en cuenta
aquellos elementos considerados basicos y elementales como: la Entrada, el Proceso, la
Salida, la Depuracion y la Retroalimentacion de la Informacion Documental; a este proceso
se deben afadir los formatos que sean necesarios y que permitan optimizar los procesos de
Control y Gestién; el promover la defensa y proteccion de los derechos fundamentales como
el acceso a la informacion publica;

Que, es necesario mejorar la eficiencia y eficacia de los servicios que prestan el municipio
de Pagua fortaleciendo la transparencia y rendicién de cuentas a la ciudadania; v,
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En ejercicio de las atribuciones y competencias estipuladas en el articulo 60 del Cddigo
Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion;

RESUELVE:

EXPEDIR LA POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION Y MANEJO DEL
ARCHIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON PANGUA

TITULO I
GENERALIDADES

Articulo 1. Objetivo General.- El objetivo de la presente politica institucional es normar la
organizacion y mantenimiento de los archivos institucionales del Gobierno Auténomo
Descentralizado municipal de Pangua en cada una de las fases del ciclo vital del documento,
a fin de asegurar en el corto, mediano y largo plazo el cumplimiento de los requisitos de
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos de archivo, como pilar
de transparencia en la Administracién Publica.

Articulo 2. Objetivos Especificos.- Los objetivos especificos de la presente politica son:

a) Contar con una herramienta que estandarice y regule el funcionamiento y los
procedimientos técnicos, administrativos y operativos de la gestion de documentos del
archivo central y de los archivos de gestion que funcionan en las diferentes
dependencias del Gobierno Autonomo Descentralizado municipal de Pangua.

b) Mantener un archivo organizado y actualizado mediante las transferencias de
documentos; para una gestion documental eficiente que permita el cumplimiento de las
actividades que se desarrollan en la Institucion.

c) Determinar responsabilidades sobre la ejecucion de las tareas en el campo archivistico
del Gobierno Auténomo Descentralizado municipal de Pangua; v,

d) Garantizar una adecuada organizacion, conservacion, uso oportuno y controlado de la
documentacién gestionada en las distintas direcciones, jefaturas y/o unidades del
Gobierno Auténomo Descentralizado municipal de Pangua, a fin de que constituyan
fuente de consulta de la historia de la municipalidad del cantén.

Articulo 3. Ambito de Aplicacion.- La presente politica institucional es de aplicacion
obligatoria en todas las dependencias que conforman el Gobierno Auténomo Descentralizado
municipal de Pangua.

Articulo 4. Fin de los archivos.- La finalidad de los archivos institucionales es la de disponer
de una documentacion organizada, que garantice que la informacion sea recuperable en forma
agil y oportuna tanto para el uso de la administracion como de la ciudadania en general,
ademas constituya fuente de consulta de la historia.

Articulo 5. Importancia del archivo.- Los archivos del Gobierno Auténomo

Descentralizado municipal de Pangua son importantes debido a que custodian y respalda las
decisiones, actuaciones y memoria institucional y como fuente fiable de informacion.
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Articulo 6. Principios generales.- Los principios generales que rigen la funcion archivistica «
son:

e Institucionalidad. Los documentos contemplan las decisiones administrativas y los
archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestion administrativa,
econdmica, cultural y legal del Gobierno Autonomo Descentralizado municipal de
Pangua; constituyen testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas,
los derechos y las instituciones. Finalmente, como centros de informacion institucional
contribuyen a la eficacia y eficiencia de la municipalidad del cantén en la prestacion
de servicios que brinda a la ciudadania.

e Responsabilidad. Todos los servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado
municipal de Pangua son responsables de la organizacion, conservacion, uso y manejo
de los documentos. Los particulares son responsables ante las autoridades por el uso de
dichos documentos.

e Administracién y acceso: Es obligacién del Gobierno Auténomo Descentralizado
municipal de Pangua la administracion de sus archivos institucionales y un derecho de
los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo las excepciones que establece la ley.

e Modernizacion. El Gobierno Auténomo Descentralizado municipal de Pangua
fortalecerd la infraestructura y la organizacién de sus sistemas de informacion,
estableciendo programas eficientes y actualizados de gestion de documental y de
archivo.

e Funcion de Archivo Central. Los archivos del Gobierno Autonomo Descentralizado
municipal de Pangua cumplen una funcién probatoria, ademéas de salvaguardar el
patrimonio historico de la institucion con el propdsito fundamental de ponerlo al
servicio de las servidores/as de la institucion y de la comunidad.

e Manejo y aprovechamiento de los archivos. EI manejo y aprovechamiento de los
recursos informativos de archivo responden a la actividad de la Administracion Pablica
y a las atribuciones y competencias del Gobierno Auténomo Descentralizado municipal
de Pangua y de la sociedad, siendo contraria cualquier disposicion o practica contraria.

e Talento Humano. ElI Gobierno Auténomo Descentralizado municipal de Pangua
conformara las unidades administrativas relacionadas al archivo con personal que
cumpla con el perfil establecido en el manual de puestos. No obstante, todos los
funcionarios deberan conocer y aplicar los principios institucionales de manejo de
archivo que contempla el presente instrumento.

Articulo 7. Principios archivisticos.- Son aquellos que fundamentan toda la organizacion
documental, a partir de los cuales se otorga origen y procedencia a la informacion. En materia
archivistica se aplicaran los siguientes principios:

e Principio de Procedencia. Es aquel segun el cual cada documento debe estar situado

en el fondo documental del que procede, teniendo en cuenta que deben mantenerse la
unidad e independencia de cada fondo. Para la aplicacion del principio de procedencia
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deben identificarse la unidad productora de los documentos, la institucion productora,
las funciones desarrolladas y los documentos producidos agrupados en series.

e Principio de Orden Original. Hace referencia al orden en que se crearon los
documentos dentro de cada expediente, ubicAndolos de manera consecutiva de acuerdo
a cdmo ocurrieron las actuaciones administrativas que dieron origen a su produccién,
respetando la clasificacion de acuerdo a la estructura organica del Gobierno Autdnomo
Descentralizado municipal de Pangua.

Articulo 8. Politica institucional en materia de gestion documental y archivo.- La
presente politica institucional en materia de gestion documental y archivo se encuentra
alineada con las disposiciones de la Regla Técnica para la Organizacion y Mantenimiento de
los Archivos Publicos.

Todos los servidores Gobierno Auténomo Descentralizado municipal de Pangua velaran por
la integridad y adecuada conservacion de los documentos de archivo que genere o reciba la
dependencia, en cualquier soporte y época, apegandose a los principios generales establecidos
en la Declaracion Universal sobre los Archivos y el Codigo de Etica Profesional emitidos por
el Concejo Internacional de Archivos de la UNESCO.

Se prohibe expresamente la constitucion paralela de expedientes para uso particular.

Articulo 9. Rectoria Gestion Documental.- La Secretaria General del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Pangua serd la responsable de la gestion documental,
organizacion y custodia del Archivo Central.

Articulo 10. Del Patrimonio Documental del Archivo Central del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Pangua.- Esta conformada por aquella documentacién
valorada como histdrica, independientemente de su soporte o formato y que comprende todos
aquellos documentos de archivo que sirvan de fuente para estudios historicos, econémicos,
sociales, juridicos y de cualquier otra indole que den cuenta de la organizacion y
funcionamiento del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Pangua o cuyo valor
testimonial le confiera interés publico y le de memoria colectiva al canton.

Esta documentacion estard conformada, entre otros, por las siguientes tipologias
documentales:

a) Oficios.

b) Memorandos.

c) Circulares.

d) Resoluciones.

e) Informes.

f) Expedientes de Procesos (administrativos, financieros, judiciales, contratacion
publica).

g) Actasy documentos de respaldo de Sesiones de Concejo Municipal y de Comisiones.

h) Expedientes de Talento Humano.

i) Entre otros documentos que considere la administracion municipal.

Los documentos de archivo estan sujetos a los procedimientos archivisticos establecidos en
la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos y
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se gestionaran de acuerdo al ciclo vital del documento, previsto en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental.
TITULO I
DE LAS CATEGORIAS DE ARCHIVO

Articulo 11. Ciclo vital del documento.- Corresponde a las etapas por las que sucesivamente
pasan los documentos desde su produccion o recepcion hasta la determinacion de su destino
final, que puede ser la baja documental o su 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 documentacion, generada por las unidades
administrativas sometida a continua utilizacion y consulta, en la cual permanecera de
1 a 4 afios como tiempo maximo

2. Archivo Central: Es aquel que custodia y administra la documentacion procedente de
los Archivos de Gestion, en la cual permanecerd de 1 a 15 afios como tiempo maximo.

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 Pablica del ente rector.

4. Archivo Histérico: 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 VITAL DEL DOCUMENTO

¢ Archivo de Custodia de la .
Custodia del Gestion Direccién de Archivo Archivo Archivo
GADMUPAN oirdiive Archivo de la Intermedio Nacional Historico
Central Administracion

Articulo 12. El Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo.- Es el conjunto
de procesos y procedimientos que interactlian desde que se produce o generan los documentos
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 Regla Técnica y demas
normativa vigente.

El Sistema de Archivo Institucional del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de
Pangua estara compuesto por:

a) Archivos de Gestion - Unidad Productora.
b) Archivo Central - Secretaria General.

¢) Recursos Técnicos y Estructura.

d) Talento humano.
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En la primera etapa funcionan los llamados Archivos de Gestion, ubicados en cada una de las «
unidades productoras que generan y administran la documentacion y expedientes donde
permaneceran hasta que no concluya el tramite que corresponda o porque su utilizacién es

frecuente ya que se constituyen en fuente de consulta y de referencia inmediata; mientras que,

en la segunda etapa, pasan a formar parte del Archivo Central la documentacion trasferida de

los Archivos de Gestion cuando los expedientes o procesos se encuentren concluidos y/o

cuando su uso sea menos frecuente.

Articulo 13. Unidad Productora.- Es la direccion, unidad administrativa u operativa que
produce, recibe y conserva la documentacion tramitada en el ejercicio de sus funciones o
atribuciones.

Articulo 14. Atribuciones de la Unidad Productora.- Para cumplir con las atribuciones que
les corresponde, en materia de gestion documental y archivo, cada unidad productora debera
designar a un responsable del Archivo de Gestion, a quien le corresponde:

1. Asesorar, a través de los responsables de archivo de gestién, a su unidad en materia de
archivos, asi como colaborar con ésta para la correcta organizacion y tratamiento
técnico de la documentacion del Archivo de Gestion;

2. Integrar los expedientes de archivo conforme al procedimiento establecido en la Regla
Técnica y demas normativa vigente;

3. Elaborar el inventario general por expediente el Archivo de Gestion;
4. Mantener los expedientes debidamente organizados, foliados y conservados;

5. Asegurar la integridad y debida conservacion de los archivos mediante la revision
periddica de las condiciones de resguardo apropiadas, conforme a lo establecido en la
Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos
Publicos;

6. Participar en la elaboracién del cuadro General de Clasificacion Documental y Tabla
de Plazos de Conservacion Documental;

7. Supervisar por parte de los responsables de archivo de gestion que la documentacion
de archivo se clasifique, registre , conserve y transfiera en los términos definidos en la
Regla Tecnica y demas normativa vigente;

8. Otorgar en préstamo los expedientes que reposan en el Archivo de Gestion a los
servidores publicos autorizados en los términos establecidos en la Regla Técnica y en
la presente politica institucional;

9. Ser el conducto para identificar y solicitar al Archivo Central el préstamo de
expedientes cuando sean objeto de solicitudes de acceso o de consulta interna;

10. Elaborar el 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;
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11. Participar en los procesos de valoracion secundaria y en la elaboracién de la Ficha
Técnica de Prevalorizacion de los expedientes que cumplan su plazo de conservacion
en el archivo Central y que deban ser transferidos al Archivo Intermedio o al Archivo
Histdrico, o considerados para baja documental,

12. Contar con los espacios y mobiliario apropiados para la conservacion de sus archivos
de Gestion;

13. Conservar la documentacion que ha sido clasificada como reservada de acuerdo con
las disposiciones establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador, la Ley
Orgénica 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 caracter; y, cumplir las disposiciones de la Regla
Técnica y demas normativa vigente;

14. En caso de remocion, renuncia, reclasificacion o cambio administrativo el
responsable del Archivo de Gestion de manera obligatoria debera realizar la entrega
del inventario documental que constara en un acta de entrega recepcion, documento
que sera remitido, previa autorizacién del Jefe inmediato a la Direccion de Talento
Humano para el descargo del funcionario saliente; y,

15. Informar a la Secretaria General de cualquier incidente que ponga en riesgo la
conservacion de los archivos.

Articulo 15. Secretaria General.- Su titular como responsable del Sistema Institucional de
Gestion Documental y Archivo tendra a su cargo el archivo central que sera unico, por lo que
tendra las siguientes atribuciones:

1. Elaborar la Politica Institucional en materia de Gestién Documental y Archivo para la
aprobacién de la primera autoridad ejecutiva del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Pangua;

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

3. Elaborar, en coordinacién con los responsables de los Archivos de Gestion, la Ficha
Técnica de Prevalorizacion de los expedientes que han de ser transferidos al Archivo
Intermedio de la Administracién Publica.

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

5. Implementar la presente politica institucional y realizar el control y seguimiento al
Sistema Integrado de Gestion Documental y Archivo de la institucion;

6. Supervisar el cumplimiento de la Regla Técnica y de la Politica Institucional;
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7. Conservar y administrar los archivos de su unidad de conformidad con el plazo de
conservacion;

8. Interactuar con el responsable del Archivo de Gestidn en caso de poyo y consulta
respecto a los procedimientos archivisticos.

9. Cumplir con las disposiciones de la Regla Técnica y de la presente normativa;
10. Atender las solicitudes de informacion que reposa en el Archivo Central.

11. Evitar la acumulacién de documentos realizando de manera oportuna los procesos de
valoracidn, transferencia y baja documental, previa autorizacion del Comision de
Evaluacion y eliminacién documental;

12. Generar el inventario de transferencia secundaria de los expedientes que cumplieron
su plazo de conservacién para su transferencia al Archivo Intermedio de la
Administracion Pablica y someterlo a aprobacion por parte de la primera autoridad
ejecutiva del Gobierno Autobnomo Descentralizado Municipal de Pangua y,

13. En caso de remocion, renuncia, reclasificacion o cambio administrativo debera
obligatoriamente realizar la entrega del Inventario documental, que constara en un acta
de entrega recepcion, documento que sera remitido, previa autorizacién del Jefe
inmediato, a la Direccion de Talento Humano para el descargo del funcionario saliente.

TITULO 111
DE LOS PROCESOS RELATIVOS A LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

CAPITULO I
DE LA GESTION DOCUMENTAL

Articulo 16. Produccion documental.- Es el conjunto de actividades que permite generar
los documentos dentro del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Pangua, dentro
del cumplimiento de sus atribuciones y 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.

No se considera como documentacion los periodicos, propagandas o publicidad, a excepcién
de que se trate de anexos de alguna comunicacion administrativa oficial. Tales materiales
seran remitidos a su destinatario sin ser registrados.

Se debera considera los procedimientos de recepcion de documentos, tramite documental,
despacho de correspondencia y control de la gestion.

Articulo 17.- Recepcion de documentos.- Para la recepcion, el funcionario responsable de
la recepcion oficial de documentos, aplicara el siguiente procedimiento:

1. Recibir los documentos en horario de atencion normal de la institucion.
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2. Al recibir la documentacion debe verificarse de que esté seré efectivamente dirigida al
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Pangua.

3. Deberé cerciorarse que se encuentre integra 'y completa, y que consten los anexos de
ser el caso; informacion del remite y de contacto (teléfono y/o correo electrénico)

4. La correspondencia que tenga la leyenda de "personal”, "confidencial™ o "reservado™
no se abrir, esta se enviard al destinatario, salvo que exista alguna instruccion
contraria.

5. La documentacion ingresada a cada dependencia administrativa sera registrada,
identificada numéricamente y digitalizada para inmediatamente ser entregada al
respectivo funcionario o servidor encargado del archivo de gestion, para continuar con
el trdmite correspondiente.

Articulo 18. Despacho de documentacion interna y externa.- Es la entrega controlada de
documentos a usuarios internos (memorando) y externos a la entidad (oficio), para lo cual
pueden utilizarse diversos canales de distribucién en atencion a las necesidades y los
objetivos institucionales, cumpliendo las formalidades establecidas por la institucion
municipal. Es obligatorio mantener y garantizar el flujo de todo tramite dentro de la
institucién municipal de manera que el usuario interno o externo pueda dar seguimiento. De
ser el caso, la unidad administrativa donde finalice el tramite sera responsable de archivar y
cerrar el proceso del tramite asignado.

CAPITULO Il
GESTION ARCHIVISTICA

Articulo 19. Identificacion de documentos de archivo.- Los documentos de archivo son:
reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, acuerdos, ordenanzas, circulares, contratos,
convenios, instructivos, memorandos, estadisticas, reglamentos, manuales o bien, cualquier
otro registro creado o recibido como resultado del ejercicio de las atribuciones,
responsabilidades, productos y servicios contemplados en el "Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos y Estructura Organico Funcional del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantdon Pangua”, sin importar su fuente o fecha de
elaboracion. Los documentos podran estar contenidos en cualquier soporte sea papel,
magnético, optico u otra tecnologia reproducible por medios de acceso publico.

Los documentos de archivo estan sujetos a los procedimientos archivisticos establecidos en
la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos
se gestionaran de acuerdo al ciclo vital del documento, conformaran expedientes, registraran,
valoraran, transferiran y cumpliran su destino final.

Articulo 20. Documentos que no cumplen el proceso archivistico.- Los documentos que
estan sujetos al proceso archivistico no seran considerados en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental por lo que cada unidad administrativa a traves de su titular decidira
la forma y el tiempo para su eliminacion, sin que el periodo de uso y custodia rebase en lo
posible un afio.

Articulo 21. Tipos de Documentos que no cumplen el proceso archivistico.- Los
siguientes documentos no cumplen con el proceso de archivo se dividen en tres tipos
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1. Documentos de comprobacion administrativa inmediata.- Son aquellos que no «
forman parte de un expediente contractual, financiero u otros de naturaleza similar; por
ejemplo: fotocopias controles de entrada y salida de visitantes, invitaciones a eventos,
entre otros. Si bien son documentos creados o recibidos en el curso de trdmites
administrativos o ejecutivos, en caso de no constituir documentos relacionados con otro
asunto, no siguen el ciclo vital y su baja debe darse de manera inmediata al término de
su utilidad.

2. Documentos de apoyo informativo.- Es la documentacion que se genera o conserva
en la oficina y que se constituye por ejemplares de origen y caracteristicas diversas. Su
utilidad reside en la informacion que contiene para apoyar las tareas administrativas,
tales como impresiones de documentos localizados en internet, libros y revistas,
directorios telefénicos, fotocopias de manuales de equipos adquiridos por el municipio,
entre otros. Los documentos de apoyo informativo no reciben tratamiento archivistico
ni siguen el ciclo vital, se conservan en la oficina hasta el término de su utilidad. Al
concluir su periodo deberan desecharse o, si se trata de publicaciones con valor de
actualidad, solicitar su ingreso a la biblioteca.

3. Informacién personal.- Documentacion que contiene un texto que es el resultado de
un asunto de caracter personal o particular, que no esta enmarcado en los objetivos y
finalidades del Gobierno Auténomo Descentralizado municipal del cantdén Pangua.
Incluyen, por ejemplo, los correos electronicos personales, estados de cuenta,
fotografias personales, entre otros.

Articulo 22. Cuadro General de Clasificacion Documental. Este proceso tiene como base
el Cuadro General de Clasificacion Documental el cual permitira organizar y vincular los
expedientes producidos en el ejercicio de las funciones y actividades institucionales. Existira
un solo Cuadro General de Clasificacion Documental que sera elaborado por los responsables
del Archivo de Gestion y aprobado por la Comision de Evaluacion y Eliminacion de
Documentos en €l no se podran repetir secciones o series documentales y se detallara lo
siguiente:

1. Seccion: Division del fondo representada por el nombre de las unida administrativas.
En el caso de ser insuficientes, se podra establecer subsecciones adicionales.

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

3. Descripcidon de serie documental: Es una breve explicacion del contenido de la serie
subserie documental.

4. Origen de la documentacion: Identifica si la documentacion se encuentra en medio
fisico, electronico y/o digital.

5. Condiciones de acceso: Permite clasificar la documentacion en funcion de la
accesibilidad que se otorgue al expediente, conforme a lo estipulo en la Ley Organica
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de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. La documentacion podré ser:
publico, confidencial reservado.

CGOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DB

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

SECCION | SUBSECCION SERIE SUBSERIE DESEEE;EN ORIGEN DELA CONDICIONES
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL |DOCUMENTAL| DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTACION DEACCESO

ANEXO 1

Articulo 23. Elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Documental.- Los
responsables de archivo de las unidades productoras en coordinacion con el Secretario
General llevaran a cabo las acciones que se detallan a continuacion:

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

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

3. lIdentificar las series documentales en funcion de las atribuciones, responsabilidades,
productos y servicios y los procesos que generan 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 conformacion, suscrita. Las series identificadas
como reservadas formaran parte del Cuadro de Clasificacion Documental, sin hacer
constar descripcion y origen de la misma.

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

Articulo 24. Actualizacion del Cuadro de Clasificacion Documental.- EI Cuadro de
Clasificacion Documental debera actualizarse cuando existan cambio en las atribuciones,
responsabilidades, productos o servicios y procesos institucionales, asi también cuando surjan
nuevas unidades o se supriman o por decision de la Comision de Evaluacion y Eliminacion
Documental.

Articulo 25. Integracion de expedientes.- La apertura e integracion de cada expediente
generado por las unidades productoras debera contemplar las siguientes consideraciones:
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7.

Articul
unen 'y

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

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

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

Se evitara la desmembracion de los mismos para evitar la creacion de falsos
expedientes;

Se deberan describir con su respectiva identificacion;

Se evitara la duplicidad de informacién o incorporacion de copias, para esto, se debera
verificar la existencia o no de algin expediente abierto sobre el mismo asunto, asi
como la existencia del original,

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

0 26. Orden documental.- Es el proceso mediante el cual, de forma cronoldgica, se
se relacionan los documentos de un expediente, para lo cual se debera observar los

siguientes criterios:

1.

Los documentos de archivo se integran al expediente de manera secuencial, conforme
se generen o se reciban.

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
tamano 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 electronicos, metadatos que permitan la localizacién del expediente. Los
expedientes pueden estar conformados por uno o0 mas partes/volimenes, por lo que
sera necesario indicar el nimero que le corresponda a cada uno de éstos; por ejemplo:
1/3, 2/3, 3/3.

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

Articulo 27.-Cierre del expediente.- El expediente se cerrara cuando concluya el trdmite o
asunto y se procedera a su expurgo y foliacion. A partir de este momento regiran los tiempos
establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

Articulo 28. Expurgo.- El expurgo se efectuaré en el Archivo de Gestion, una vez que se
haya cerrado el expediente y como paso anterior a la foliacion. Para realizar el expurgo, se
identificara y retirara toda aquella documentacién que aun conste como repetida, borradores,
versiones preliminares, ejemplares multiples de un mismo documento, copias fotostaticas de
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hojas auto adheribles, entre otros elementos. Unicamente deberan archivarse versiones finales
de los documentos. 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.

documentos existentes en original, hojas de recados telefonicos, mensajes y notas en tarjetas, «

Asimismo, para la adecuada conservacion de los expedientes, se deberan 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.

Articulo 29. Foliacion.- La foliacion permite controlar la cantidad de folios Utiles de un
expediente, garantizar el respeto al principio de orden original, la integridad y seguridad de
la unidad documental. La foliacion es requisito para las transferencias y bajas documentales.
Una vez efectuado el expurgo y retiro de los elementos perjudiciales, se procedera a foliar
cada una de las fojas Utiles que conforman el expediente de acuerdo al orden de los
documentos de archivo.

Las hojas se foliaran en la esquina superior derecha del anverso del documento. Otros
soportes que contengan informacién también se foliaran empleando los materiales que
faciliten el proceso. La foliacion se realizara a todos los documentos de archivo,
independiente de su tamafio. Por excepcion, la foliacion de los expedientes judiciales, como
historias clinicas y otros, se realizara en observancia a lo establecido por la normativa legal
vigente.

En la foliacion se prohibe utilizar cifras numéricas con suplementos alfabéticos. No es
permitido repetir numeros ni realizar la foliacion en hojas en blanco que no se encuentren
salvadas.

Articulo 30. Descripcion archivistica.- La descripcion archivistica se realiza con el fin de
identificar, gestionar, localizar y explicar los documentos de archivo, asi como para darles
contexto en el sistema institucional que los ha producido y es fundamental para facilitar la
localizacion y consulta de los expedientes.

Como resultado de la descripcion documental, en el Gobierno Auténomo Descentralizado
municipal del cantén Pangua, cada unidad productora elaboraré:

1. Caratulas

2. Etiquetas de cajas
3. Inventario

4. Guia de Archivo

Articulo 31. De las etiquetas.- El etiquetado con datos descriptivos de los documentos
permite identificar y localizar los documentos. En este sentido, se ha creado una codificacién
topogréafica numerada por carpeta, caja, estanteria y bandeja dentro de la estanteria.

Articulo 32. Caratula.- La unidad productora colocara la caratula en la cara frontal del folder
T8, con el siguiente formato:
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D!’C!NYIIAL’IAUO MUNICIPAL OF
PANGUA

Seccion documental
Subseccion documental
Serie documental Subserie
documental
Descripcion
documental
Numero de
expediente
Fecha de apertura Fecha de cierre
Reservado
Valor Documental Condiccion de acceso  |Confidencial
Publico
. Destino [Conservacion No. de fojas
Plazo de conservacion . —
final |Eliminacion No. de Tomo

ANEXO 2

Articulo 33. Etiqueta de caja.- La humeracion de las cajas T15, las realizara la unidad
productora siguiendo un orden consecutivo, empezando desde el nimerol, de acuerdo al
siguiente formato:

CAJA No.

Seccion documental

Subseccion
documental

Subserie

Serie documental
documental

Fecha de inicio

Nro. de expedientes
Fechade fin

ANEXO 3

Los campos de los formatos de rotulacion deberan registrarse en forma obligatoria a la
informacion del Cuadro General de Clasificacion Documental.

Articulo 34. Inventario documental.- Los inventarios documentales son los para el control,
la gestion y la consulta de los expedientes que obran en cada uno de los archivos del Gobierno
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generales de los expedientes en el contexto del Cuadro General de Clasificacion Documental.
Todos los Archivos de Gestion deberan elaborar el inventario general por expediente
correspondiente a su unidad y el Archivo Central elaborara el inventario general de
expedientes global de la municipalidad.

Auténomo Descentralizado municipal del cantén Pangua, en ellos se describiran los datos «

El inventario documental es un requisito para las transferencias asi como para efectuar la baja
documental

A. Descripcion de los campos del formato de inventario.- Contendra lo siguiente:

1. Serie/Subserie documental: Corresponde a lo determinado en el Cuadro General de
Clasificacion Documental.

2. Numero de caja: Corresponde al identificador numérico que tendra la caja.

3. Numero de expediente: Corresponde al nimero que se le asignara al expediente.

4. Descripcion: Es el detalle documental del expediente.

5. Fechas extremas: Es el periodo de tiempo en el cual se apertura y se cierra el
expediente.

6. Numero de fojas: Es el numero de folios Utiles que tendra el expediente una vez
cerrado.

7. Destino: Primer destino que tuvo el documento.

8. Destino final: Podra ser conservacion o eliminacidn, segun lo determinado en la Tabla
de Plazos de Conservacion Documental.
9. Soporte: Se establece el medio en el que se encuentra contenida la informacion.

10. Ubicacién topografica: Se utiliza para identificar el
sitio en el que reposa el expediente.
11. Observaciones:  Permite identificar cualquier

particularidad con respecto a los expedientes.

El formato del inventario documental que se utilizara es el siguiente

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE

0232027

INVENTARIO DE: *

Seccion:
Subseccion:

Serie/Subserie 5 No. o, Fechas Extensivas Destino Ubicacion Topografica X
No. Caja . Descripcion . Soporte Observaciones
documental Expediente Final

Apertura  [Cierre No. Fojas Zona Estanteria |Bandeja

ANEXO 4
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Registrar la informacion que consta en el expediente conforme a los campos acreditados
en el formato cuyo tramite haya concluido; ii) Determinar la ubicacién topografica de los
expedientes asignado un nimero de estanteria y bandeja; y, iii) Utilizar el mismo formato
par los inventarios generales, de transferencia (primaria o0 secundaria) y las bajas
documentales.

B. Pautas generales relativas al inventario.- El servidor responsable observara lo siguiente: i). «

Articulo 35. Guia de Archivo.- Es el instrumento de consulta que proporciona informacion
general sobre el contenido del fondo documental de la entidad a fin de orientar en la busqueda
de informacion. La Guia se estructurard con informacion de los Archivos de Gestion y del
Archivo Central y utilizara el siguiente formato:

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
GUIA DE ARCHIVOS
UNIDAD PRODUCTORA

CATEGORIA DE ARCHIVO (GESTION O CENTRAL)
FECHA:
SECCION: SUBSECCION:

FECHA EXTREMAS VOLUME4N Y SOPORTES

SERIE SUBSERIE | _ ) ALCALCE Y CONTENIDOS EXPEDIENTES HISTORIA
IANO INICIAL| ANO FINAL CANTIDAD ] ARCHIVISTICA
Fisicos /
ELECTRONICOS

SECCION: SUBSECCION:

FECHA EXTREMAS VOLUME4N Y SOPORTES

SERIE SUBSERIE | _ i ALCALCE Y CONTENIDOS EXPEDIENTES HISTORIA
IANO INICIAL| ANO FINAL CANTIDAD ) ARCHIVISTICA
Fisicos /
ELECTRONICOS

Responsable Ubicacion fisica del archivo
Cargo
Telefono
Correo electrénico
ANEXO 5

Articulo 36. Evaluacion documental.- Es una actividad archivistica que incluye las etapas
de valorizacion, seleccion y disposicion final de las series documentales, en base a los
conocimientos, procedimientos de creacion de los documentos y procesos de la institucion.
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a) Valorizacion.- Etapa en la que se determina los valores 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.- Ejecucion de procedimientos para la baja documental o
transferencia final.

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

CAPTIULO Il
DE LA PRESERVACION DE ARCHIVOS

Articulo 37. Preservacién de archivos.- Para la adecuada preservacion del acervo
documental, la Secretaria General presentara anualmente hasta el 31 de diciembre, un plan
de accion de acuerdo a lo determinado en la Regla Técnica de Mantenimiento y Conservacion
de Archivos Publicos que contendra los siguientes parametros:

a) Adecuacion de espacios y dotacion de mobiliario;

b) Limpieza y desinfeccion de repositorios y documentos;
¢) Almacenamiento;

d) Monitoreo y control de las condiciones ambientales; v,
e) Prevencion y gestion de riesgos.

Cuadro 1: Tipo de unidad de almacenamiento o de conservacion

Tipo de Archivo Tipo de unidad de conservacion Tipo de caja
Archivo de Gestion | Archivador Bene, Folder cartulina No aplica
Archivo Central Archivador Bene, Folder cartulina T15

Cuadro 2: Especificaciones de las unidades de almacenamiento

Unidad de Material Capacidad de almacenamiento aprox.
almacenamiento
Folder de cartulina Cartulina 100 hojas formato A4
Archivador Bene Carton 500 hojas formato A4
CajaT15 Cartdn Se consideraran los documentos de
acuerdo a los formatos y conformacién de
expedientes

Cuadro 3: Capacidad de la unidad de almacenamiento

Unidad de Capacidad de almacenamiento | Unidades de Conservacion
Almacenamiento aprox. por metro lineal
CajaTi15 2000 hojas formato A4 o 20 1m 3 cajas T15
folders; o Archivador Bene
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CAPITULO IV «
DE LA COMISION DE EVALUACION Y ELIMINACION DOCUMENTAL

Articulo 38. De la Comision.- La Comision de Evaluacion y Eliminacién de Documentos
estara integrada por los siguientes miembros:

e La maxima autoridad (Alcalde /Alcaldesa) o su delegado, quien lo presidird y tendra
voto dirimente;

e El titular de la Secretaria General,

e EIl Procurador Sindico; y,

e EI Director Administrativo.

Actuard como secretario un funcionario municipal delegado por el Secretario/a General.

Todos los miembros tendran derecho a voto y las resoluciones que se adopten seran por
mayoria simple de los integrantes del comité y constaran en un acta que se levantara para el
efecto.

Articulo 39. Funciones del Comité.- La Comision de Evaluacion y Eliminacion de
Documentos tendra como principio fundamental el emprender un proceso de identificacion,
valoracidn, seleccion, disposicion final y evaluacion de las series documentales generadas en
los diferentes archivos: de gestion (1-5 afios), central o intermedio (1 a 10 afios), pasivo o
historico (permanente), por lo que cumplira con las siguientes funciones:

e La comision deberd evaluar que documentacion se considera de valor patrimonial e
histdrica para la institucién y el canton;

e Establecer propuestas para regularizar el proceso de seleccion y eliminacion de
documentos, con el fin de identificar aquellas tipologias o series documentales que es
preciso conservar para el futuro en atencion a los valores informativos y de testimonio,
0 que son de obligada conservacién por ley, de aquellas que se pueden destruir una vez
agotado su valor administrativo, legal, fiscal, tributario, financiero y técnico en el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Pangua.

e Determinar el lugar donde se procederd a la destruccion de los documentos.

Articulo 40 . De las reuniones de la Comision de Evaluacion y Eliminacion de
Documentos.- La Comision se reunird semestralmente, con el quorum mayoritario, previa
convocatoria del/la Presidente, en la fecha y hora sefiala con al menos 72 horas de
anticipacion y se debera dejar constancia de todo lo actuado en Acta Resolutiva debidamente
suscrita por los asistentes.

Articulo 41. Ficha Técnica de Prevaloracion.- El servidor publico responsable de la
elaboracion de la ficha técnica, presentara para aprobacién de la Comision de Evaluacién y
Eliminacion de Documentos, la Ficha Técnica de Prevaloracién que contendra como minimo
los siguientes pardmetros:
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e Caracter del proceso: Proceso del que se deriva el contenido de la serie documental
(gobernantes, sustantivos o adjetivos).

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

e Justificacion: Indica el destino final que se propone para los expedientes que se
incluyen en el inventario y expone por qué los archivos deben conservarse de forma
permanente o darse de baja.

e Datos de los archivos: Cuando se trate de transferencias secundarias o baja
documental, proporcionar el nimero de expedientes y cajas, asi como datos adicionales
relacionados con su estado fisico.

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

e Otros: Los demas que establezca la entidad.

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

Articulo 42. Tabla de Plazos de Conservacion Documental. Es el instrumento para la
gestion, conservacion, transferencias primarias, secundarias y disposicion final de los
archivos. La Tabla se elaborara conforme a lo establecido en la Regla Técnicay en la presente
Politica institucional, por los responsables de los Archivos de Gestion, la misma que serad
aprobada por el Comité de Archivo.

a) Estructura.- Tendra la misma estructura del cuadro general de clasificacion
documental.

b) Descripcion de campos del formulario de Tabla de Plazos de Conservacion
Documental.-

Plazos de Conservacion: Se establecera en nimero de afios el tiempo en que los expedientes
deberan permanecer en cada categoria de archivo. En caso de conservacion se colocara la
palabra "Permanente”.

e Base legal: De conformidad con las leyes vigentes, se colocara la Ley y el articulo
que determine los plazos de conservacién o eliminacion para las series que genere el
Gobierno Auténomo Descentralizado municipal del cantén Pangua.

e Disposicion final: De acuerdo a la valoracion que realice el Gobierno Auténomo
Descentralizado municipal del cantén Pangua, se determinara la disposicién final de
los documentos la cual puede ser la conservacion permanente o la eliminacion.

e Técnica de Seleccion: Solamente en el caso que se establezca que la disposicion final
de los documentos es la conservacion, se determinard una técnica de seleccion, la cual
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puede ser la conservacion completa o parcial, de acuerdo a las caracteristicas
particulares y a la tipologia documental que emana de sus funciones.

e Encabezado y pie de pagina: El logo del Gobierno Autonomo Descentralizado
municipal del canton Pangua debera colocarse en la esquina superior izquierda y el
numero de paginas en la esquina inferior derecha.

El formato de la Tabla de Plazos de Conservacion Documental que se utilizard sera el
siguiente:

IHRNO AUTONOMO

GO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PANGUA

SECCION SUBSECCION SERIE SUBSERIE PLAZO DE CONSERVACION BASE DISPOSICION TECNICA
DOCUMENTAL| DOCUMENTAL |[DOCUMENTAL | DOCUMENTAL DOCUMENTAL LEGAL FINAL DE SELECCION
g
=z P
2 ) 2 g <
g g g g 2 z & 4
& s H g z i 3 z
e = w £ = 2 s g
i} i} = = — o 9] <
[©] O = I L O O o

Articulo 43. Transferencias documentales.- El ciclo de vida de los expedientes se
gestionard mediante las transferencias documentales de acuerdo al cumplimiento de los
plazos segun lo establecido en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental; las
trasferencias pueden ser primarias al pasar del Archivo de Gestién al Archivo Central,
secundaria del Archivo Central al Archivo Intermedio y final del Archivo Intermedio al
Archivo Histérico, siempre que corresponda.

Articulo 44. Transferencia primaria.- Para llevar a cabo la transferencia primaria se seguira
el siguiente procedimiento:

El responsable del Archivo de Gestion debera:

e ldentificar las series que concluyeron su plazo de conservacion en el Archivo de
Gestion, de conformidad con la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

e Previo a la transferencia de los expedientes deben cumplir lo dispuesto en la presente
politica institucional.

e Colocar los expedientes de la serie a transferir en las cajas archivadoras considerando:

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

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
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b) Debe procurarse que el expediente no quede dividido en dos cajas. Si esto ocurriera,
debera indicarse claramente mediante un sefialativo (ejemplo: expediente "n",
continda en la siguiente caja).

c) Dentro de las cajas, el material debera estar ordenado por serie documental y por
numero de expediente de menor a mayor, y en la misma secuencia que el inventario.

d) Cada caja debera contar con la respectiva etiqueta de acuerdo al formato del articulo
33 de la presente politica institucional.

e Actualizar el inventario de transferencia primaria, firmarlo y presentarlo para la
aprobacion por parte del titular de la unidad productora.

e Remitir el memorando de solicitud de transferencia primaria dirigido al titular de la
Direccion Administrativa, adjuntando el inventario de transferencia primaria.

El responsable de la Direccion Administrativa debera:

e Coordinar con el responsable del Archivo Central el procedimiento de transferencia, y
sera quien revise y coteje fisicamente la documentacion contra el inventario en la
unidad administrativa.

El responsable del Archivo de Gestion debera:

e 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.

e Remitir al Archivo Central las cajas que hayan sido revisadas y cotejadas para su
resguardo, conjuntamente con el inventario de transferencia primaria.

El responsable del Archivo Central debera:

o 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.

e Actualizar el inventario general de la municipalidad otorgandole la signatura
topografica que corresponda a la ubicacion fisica que tendran las cajas dentro del
repositorio.

Articulo 45. Transferencia secundaria.- Para realizar la transferencia secundaria se seguira
el siguiente procedimiento:

El Archivo Central debera:

e Revisar las caducidades reflejadas en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental
e identificar las series a transferirse al Archivo Intermedio.
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e En conjunto con las unidades productoras, deberan abrir las cajas de las series que
contengan expedientes susceptibles de transferencia secundaria, a fin de proceder con
la valoracion.

e Generar el inventario de expedientes para transferencia secundaria, elaborando para
cada serie documental la Ficha Técnica de Prevaloracion en coordinacion con los
responsables del proceso de valoracion documental del Gobierno Auténomo
Descentralizado municipal del canton Pangua.

Los responsables del proceso de valoracion del Gobierno Auténomo Descentralizado
municipal del cantén Pangua, deberan:

e Aprobar los inventarios y la Ficha Técnica de Prevaloracion de la documentacion a
transferirse al Archivo Intermedio.

El Secretario/a General o quien haga sus veces debera:

e Remitir mediante oficio para validacion de la Direccion de Archivo de la
Administracion Publica del ente rector, la Tabla de Plazos de Conservacién
Documental, el inventario de transferencia secundaria y la Ficha Técnica de
Prevaloracion.

e 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 Intermedio.

e Remitir al Archivo Intermedio las cajas que hayan sido revisadas y cotejadas para su
resguardo, conjuntamente con el inventario de transferencia secundaria y la Ficha
Técnica de Prevaloracién

Articulo 46. Baja documental.- Consiste en la eliminacion controlada de aquellos
expedientes que hayan prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables
y que no contengan valores histdricos. EI gobierno municipal deberad ejecutar las bajas
documentales de acuerdo con las caducidades sefialadas en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental.

Las bajas documentales seran aprobadas por la Comision de Evaluaciéon y Eliminacién de
Documentos segun consta en la presente politica institucional, de acuerdo al siguiente
procedimiento:

e Identificar las series documentales que cumplieron su plazo de conservacion en el
Archivo Central, proceder a valorarlas y a ratificar o modificar el destino final
establecido en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental. Tratdndose de
expedientes para baja documental, se elaborara el inventario y la Ficha Técnica de
Prevaloracion.

e Se solicitara a la Direccion de Archivo de la Administracién Publica del ente rector la
validacion del cumplimiento de las directrices emitidas en la Tabla de Plazos de
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Conservacion Documental remitiendo el inventario de baja correspondiente y la Ficha
Técnica de Prevaloracion.

e La Direccion de Archivo de la Administracion Publica del ente rector, emitira el
dictamen final del proceso de baja documental.

e Los expedientes, cualquiera que sea su soporte, que hayan sido dictaminados para la
eliminacion  documental, bajo responsabilidad del Gobierno Auténomo
Descentralizado municipal del canton Pangua deberan destruirse en atencion a los
procedimientos establecidos por el Ministerio del Ambiente y las mejores practicas
ambientales nacionales e internacionales.

e De cada procedimiento de baja documental se abrira un expediente, integrandose con
el acta que para el efecto se elabore, el inventario de baja documental, la Ficha Técnica
de Prevaloracion, asi como el dictamen de baja documental, el mismo que se
conservara, conforme las caducidades establecidas en la Tabla de Plazos de
Conservacién Documental.

CAPITULO V
DE LA PRESERVACION DOCUMENTAL

Articulo 47. Preservacién de archivos.- Para la adecuada preservacion del acervo
documental, todos los archivos del Gobierno Autonomo Descentralizado municipal del
canton Pangua y de acuerdo a la capacidad presupuestaria, deberan contar con las siguientes
condiciones:

Adecuacion de espacios y dotacion de mobiliario.
Limpieza y desinfeccion de repositorios y documentos.
Almacenamiento.

Monitoreo y control de las condiciones ambientales.
Prevencion y gestion de riesgos.

Articulo 48. Almacenamiento.- La Direccion administrativa optimizara las capacidades de
archivo definiendo las unidades de almacenamiento que mejor se adapten a las necesidades
institucionales.

Articulo 49. Monitoreo y control.- Los principales factores de deterioro que generan dafio
en los documentos resultan ser aquellos que tienen relacion al ambiente externo, como son la
temperatura, humedad, luz y contaminacion atmosférica; a ellos se suma la naturaleza
bioldgica, mecénica y quimica que varian segun la manufactura de los documentos, para lo
cual la administrativa adoptara los mecanismos que se consideran oportunos para prevenir y
gestionar este riesgo de dafio.

Articulo 50. Deterioro de los documentos.- En caso de detectarse procesos de deterioro o
degradacion de la documentacion, el Archivo Central tomara las medidas necesarias para
evitarlos; si la restauracion de un documento exige sacarlo de las dependencias
administrativas, el traslado debera ser autorizado por el Titular de Secretaria General, previo
informe respectivo del personal de esta unidad
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CAPITULO VI
DE LOS SERVICIOS DOCUMENTALES

Articulo 51. Principios generales.- Los servidores del Gobierno Autdnomo Descentralizado
Municipal de Pangua debidamente autorizados, previo levantamiento de perfiles que implica
la facultad para acceder a documentacion generada por la dependencia a la cual pertenecen,
podran acceder y consultar los documentos que reposan en el Archivo Central, de acuerdo
con lo dispuesto en la presente Politica Institucional.

Articulo 52. Derecho de acceso.- La Comision Técnica de Calificacion y Valoracion de
Documentos propondra al Alcalde y al Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Pangua los criterios para la libre accesibilidad o restriccion de acceso para cada
una de las series que constituyen el patrimonio documental del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Pangua, y, en concordancia con lo establecido en la Ley
Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, el Alcalde dispondrd la
clasificacion o desclasificacion de la informacion y documentacion reservada.

Articulo 53. De las Clases de Documentos.- Los documentos custodiados por el Archivo
Central del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Pangua atendiendo a la
informacidn que contienen, se dividen en documentos de libre acceso y documentos de acceso
reservado.

e Documentos de Libre Acceso.- Son todos aquellos documentos que correspondan a
procedimientos terminados y que no contengan datos que afecten a la mision, funcion
y objetivos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Pangua, 0 a la
documentacion personal de sus servidores.

e Documentos de Acceso Restringido.- Se consideran documentos de acceso
restringido los que contienen informacion calificada por el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Pangua como reservada respecto a las funciones de la
Institucion, asi como la informacion que puede afectar la intimidad de sus servidores.

En el caso de los documentos de acceso restringido o de caracter reservado, los titulares y
servidores que intervengan en la tramitacion de los mismos, previa disposicion dada por el
Alcalde, deberdn mantenerlo en esas condiciones hasta una nueva disposicion del
levantamiento de su acceso por parte de la maxima autoridad administrativa de la Institucién.

Articulo 54.- Forma y procedimiento.- Seran consideradas consultas internas aquellas que
sean efectuadas por los servidores de las dependencias del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Pangua en el ejercicio de sus funciones.

Como norma general, las consultas se llevaran a cabo en las instalaciones destinadas para el
Archivo Central.

e Salida temporal de documentacion del Archivo Central.- El Titular de la Secretaria
General autorizard en casos excepcionales la salida temporal del archivo de
documentos para la realizacion de diligencias judiciales, estableciendo los requisitos
de responsabilidad y seguridad.
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de Pangua.- Cuando un funcionario del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal de Pangua cese en sus funciones procedera conforme dispone el Reglamento
a la Ley Orgénica de Servicio Publico, a la entrega recepcion de los bienes y archivos
que estuvieron a su cargo; Y, a suscribir obligatoriamente un acta de entrega recepcion
de los bienes y archivos bajo su responsabilidad. Para el efecto, se deberé adjuntar un
casillero adicional en la hoja de salida de la Institucion, en la cual se certifique que el
funcionario, no tiene documentos pendientes con el Archivo Central.

e Cese en funciones personal del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal «

e Acceso directo al area de Archivo Central.- El acceso directo al &rea de procesos
técnicos y los repositorios de documentos esté reservado exclusivamente al personal
técnico del Archivo Central, quiénes seran los encargados de velar por el cumplimiento
de esta disposicion.

e Restricciones o condiciones especiales para la consulta de documentos.- Ante
circunstancias extraordinarias (procesos de reordenamiento fisico de las instalaciones,
digitalizacion, procesos de organizacion o restauracion de documentos, traslados u
otras operaciones técnicas o de mantenimiento), podran imponerse temporalmente
restricciones o condiciones especiales para la consulta de los documentos, sin que estas
actividades se opongan al derecho ciudadano de acceso a la informacion.

e Reprografia.- El personal del Archivo Central realizard la reproducciéon de
documentos existentes en su repositorio, empleando cualquier mecanismo
(digitalizacién, fotografia, fotocopia, etc.). Solamente en casos excepcionales y por
tratarse de documentos contenidos en soportes especiales (fotografias, CD, etc.), el
responsable del Archivo Central podra autorizar la salida de la documentacion para su
reproduccion en servicios especializados, siempre bajo condiciones de responsabilidad
y seguridad definidas. La solicitud se realizara con el formulario adjunto en el Anexo
0. (Ficha de préstamo documental)

e Desglose de Documentos.- Los usuarios externos que en el curso de un tramite
hubiesen presentado un documento publico o privado en original, elevaran su solicitud
de devolucion al Titular de la Secretaria General. Para el efecto, el personal del archivo,
previa autorizacion del sefialado Funcionario, realizara el desglose correspondiente
dejando en su lugar copia certificada o compulsa de la documentacion requerida y
constancia de la solicitud atendida.

Articulo 55. Acceso a los Expedientes Nominativos.- El acceso a los expedientes de
caracter nominativo que no contengan regularmente otros datos que afecten a la intimidad de
las personas, podran tener acceso, ademas del titular, por terceros que acrediten interés
legitimo y directo. El acceso por parte de otros servidores serd libre, siempre que se haga en
el ejercicio de sus competencias.

Articulo 56. Prestamos de Consulta Interna.- Los documentos del Archivo Central podrén
consultarse en sus mismas instalaciones, si asi lo requiere la persona solicitante.

Articulo 57. Del Procedimiento de Préstamo.- El préstamo de los documentos estara
precedido de una solicitud (Ficha de Préstamo Documental, en donde constaran los datos del
documento y del solicitante. Cada despacho, direccion y/o unidad administrativa tendra
acceso a los documentos enviados por éstas y a los de libre acceso.
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Los documentos prestados deberan devolverse al Archivo Central, en el plazo maximo de «
quince dias, en el mismo estado en que salieron. S6lo en casos excepcionales podra ampliarse
este plazo, previa peticion razonada dirigida al titular de la Secretaria General.

Como norma general, el Archivo Central solo emitira fotocopias de los documentos que no
estén encuadernados y siempre que la reproduccion no repercute negativamente en su estado
de conservacion. El Archivo Central ofrecerd medios de reproduccion alternativos, en la
medida de sus posibilidades.

La ficha de Préstamo Documental contendré el siguiente formado

QO L R™O AUTOMNOMO
DESCENTRALIZADO MUNSCIPAL D

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre: Apellido:

Numero de Identificacion: Cargo:

Area a la que pertence: Telefono celular:

Telefono fijo: Correo electrénico:
REFERENCIA DEL PRESTAMO

NUmero de caja Ubicacion topografica

NUmero de expediente (zonalestanteria/bandeja)

Numero de fojas
Descripcién documental

DEVOLUCION

Fecha de la devolucion:
(aaaa/mm/dd)

Fecha de la devolucion real: Observaciones:

Tiempo de prérroga:

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Firma Firma Firma
Solicitante Responsble del préstamo Responsable de la
recepcion
ANEXO 7

Articulo 58. Copias certificadas.- Los documentos susceptibles de expedirse en copias
certificadas o compulsas seran todos los documentos de archivo en original y copia certificada
gue obren en los archivos, o base de datos.

Articulo 59. Solicitante.- Las personas naturales y juridicas que podran solicitar la
expedicion de copias certificadas son:

1. Las partes de procedimientos administrativos

2. Los servidores cuando lo requieran para el desempefio de las actividades oficiales
3. Las unidades administrativas en ejercicio de sus atribuciones

4. Los ciudadanos con fundamentos en la normativa vigente.
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Articulo 60. Procedimiento de certificacion.- Se seguir el siguiente procedimiento: «

1. Se procedera a fotocopiar los documentos solicitados que obren en el archivo,
posteriormente las fotocopias se cotejardn en efecto de verificar que concuerden
exactamente con los documentos de origen para proceder a realizar la certificacion
correspondiente.

2. El cotejo acreditara que es fiel reproduccién del documento, sin que esto implique un
pronunciamiento sobre la autenticidad , validez o licitud del mismo.

3. Las fotocopias cotejadas se foliardn en el anverso con ndmeros progresivos en la
esquina superior derecha de cada foja util

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

5. En cada foja certificada o compulsa se estampara el sello de certificacion que
corresponda. Asi como sumilla del servidor facultado.

6. Larazdn de la certificacion llevaré la firma del servidor facultado, el nimero de copias
igual a la original, asi como el nimero de compulsas, de ser el caso, que deberad
imprimirse en la parte posterior de la Gltima foja. De no ser posible la impresion en
estos términos, se anexara una hoja que no se foliara.

7. La entrega de las copias certificadas sera Unicamente al interesado o representante
acreditado.

CAPITULO VII
DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y DIGITALES

Articulo 61. Definicidn.- Los documentos electrdnicos y digitales de 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 funciones y atribuciones del Gobierno
Auténomo Descentralizado municipal del cantén Pangua. Sus requisitos de calidad, como los
documentos en papel son: autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad. De igual
forma, los documentos electrénicos de archivo tienen estructura, contenido y contexto,
derivado de las atribuciones que les dan origen.

Articulo 62. Caracteristicas.- Los documentos electronicos y digitales de archivo deben
tener las siguientes caracteristicas:

1. Omniaccesible.- Capacidad de acceder a la informacién en todo tiempo y lugar de
manera casi instantanea y eficiente, sin importar el clima u horario.

2. Interactivo.- Permite que se pueda llegar a la informacion desde diferentes sistemas
informaticos.
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3. Recuperable.- Los documentos digitales tiene la posibilidad de consulta y busqueda
de una manera réapida y facil, independientemente de su volumen.

Articulo 63. Digitalizacion de documentos.- La digitalizacién de documentos es un proceso

tecnoldgico que permite, mediante la aplicacion de técnicas foto eléctricas de escaner,

convertir la imagen contenida en un documento en papel en una imagen digital, se trata de

convertir una imagen (fotografia, dibujo o texto) y convertirla a un formato que permita

almacenar en el ordenador, y su facil accesibilidad, a través de la basqueda en el repositorio

digital del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Pangua.

A este proceso sera sometido la documentacion que reposa en el Archivo Central del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Pangua, previa seleccion vy
dimensionamiento de los documentos a ser digitalizados, los mismos que una vez convertidos
a formato digital seran cargados a la base de datos del Sistema General de Archivo; buscando
alcanzar los siguientes objetivos:

El acceso a largo plazo de la informacion digitalizada.

La calidad de las imagenes digitalizadas.

La seguridad y la confidencialidad de la informacién.

Garantizar la conservacion de la informacion.

Contar con los respaldos de la informacion almacenada en archivos digitalizados.
Brindar un servicio de consulta eficiente y eficaz.

ouhrwnpE

Articulo 64. De las fases de la digitalizacion.- La digitalizacion requiere de la participacion
de administradores, archivistas e informaticos, en las siguientes fases:

e Fase archivistica: Es la preparacién y conduccién de la digitalizacion de documentos
que comprende entre otras las actividades de: retirar y eliminar los duplicados, asi como
documentos rutinarios y formularios no Gtiles. Se tendra presente que ningun
documento producido o recibido por el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Pangua se lo puede eliminar sin el aval de la Comision Técnica de
Valoracion.

e Fase tecnoldgica: Identificacion y aplicacion de reglas directamente ligadas a la
tecnologia de la digitalizacion.

TITULO 11
GLOSARIO ARCHIVISTICO

Archivo publico.- Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Cuadro General de Clasificacion Documental.- Es la herramienta basica para la gestion
documental y archivo. Constituye la representacion de la organizacion de un fondo
documental que aporta los datos esenciales de su estructura por secciones, subsecciones,
series y subseries. Refleja los expedientes que generan las entidades en el ejercicio de sus
funciones, atribuciones, responsabilidades, productos y servicios.

Compulsa.- Copia oficial de un documento que se coteja con el original.
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del patrimonio documental, asegurando su accesibilidad a generaciones presentes y futuras.
La conservacion comprende los siguientes tipos: conservacion preventiva, conservacion
curativa y restauracion. Todas estas medidas y acciones deben respetar el significado y las
propiedades fisicas del bien documental.

Conservacién documental.- Medidas o acciones que tienen como objetivo la salvaguarda «

Contenedor.- Término utilizado también para el recipiente (caja, carpeta) normalizado que
se utiliza para colocar los documentos de archivo.

Custodia.- Responsabilidad juridica que implica el control y la adecuada conservacion de los
fondos por parte de una institucion archivistica, cualquiera que sea la titularidad de los
mismos.

Desmaterializacion electronica de documentos.- Es la transformacion de informacién
contenida en documentos fisicos a mensajes de datos, mismos que deberan contener las firmas
electronicas correspondientes debidamente certificadas ante una de las entidades autorizadas.

Difusion.- Funcion archivistica fundamental de promover y garantizar la utilizacion de los
fondos documentales de los archivos y hacer participe a la ciudadania del papel que
desempefian los archivos.

Digitalizacion.- Conversion digital de documentos originales en soporte papel, con el objeto
de incrementar el acceso a la informacion, reducir la manipulacion y uso de materiales
originales, fragiles o utilizados intensivamente.

Documento digital.- Es el documento producto de una captura mediante equipos de
digitalizacion.

Documento de archivo.- Es aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal,
contable y técnico, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y
actividades de las dependencias.

Documento electronico.- Es la informacién que una entidad publica genera electronicamente
de un aplicativo o software especializado.

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

Escision.- Separacion o division de una dependencia en dos 0 mas partes para crear una
nueva.

Expediente.- Conjunto de documentos pertenecientes a una persona, asunto o0 negocio.
Testimonios escritos, reflejo de un proceso administrativo iniciado por un peticionario o por
la misma Entidad, con ordenamiento cronoldgico, construccion ldgica en la que tienen
explicacion las distintas actuaciones, pues se puede seguir su nacimiento, produccion y
efectos.
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aquellos documentos de archivo que habiendo perdidos sus otros valores no tienen valor
historico; se deberd retirar todos los elementos perjudiciales para el soporte que contenga la
informacion.

Expurgo documental.- Es el proceso técnico que permite seleccionar, valorar y eliminar «

Foja.- Hace referencia a una hoja.

Folio testigo.- Es una hoja que aporta o suspende el ciclo del folio donde debe registrar el
motivo de la suspension del folio si se sustrajo parte del archivo.

Fondo documental.- Conjunto de documentos de toda naturaleza, formato y soporte,
acumulados y producidos por una entidad, en el ejercicio de sus actividades y funciones.

Humedad relativa.- Cantidad de vapor de agua contenida en el aire.

Metadato.- Son los datos que permiten describir el contenido, el contexto y la estructura de
los documentos y su gestion a lo largo del tiempo (Norma 1SO 15489-1).

Microorganismo.- Nombre genérico que designa los seres solamente visibles al
microscopio, como bacterias, mohos, etc.

Ordenamiento.- Operacidn archivistica realizada dentro del proceso de organizacion, que
consiste en establecer secuencias dentro de las categorias y grupos, de acuerdo con las series
naturales cronoldgicas y/o alfabéticas.

Pagina.- Cada lado de una hoja.

Patrimonio documental.- Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

Prevencion.- Medidas y acciones dispuestas con anticipacion que buscan evitar riesgos en
torno a amenazas y vulnerabilidades.

Registro.- Accion administrativa y juridica de control de la expedicidn, salida, entrada y
circulacion de los documentos.

Riesgo.- Probabilidad de ocurrencia de un evento adverso con consecuencias economicas,
sociales o0 ambientales en un sitio particular y en un tiempo de exposicion determinado.

Signatura topografica.- Conjunto de nimeros y letras que se encuentra en la parte inferior
del lomo de un libro clasificado; su funcion es indicar el lugar que ocupa la obra en la
estanteria

Soporte documental.- Medios materiales en los cuales se contiene la informacion y puede
ser: papel, digital, electromagnético, audio, video, etc.

Tabla de Plazos de Conservacién Documental.- Es un cuadro descriptivo que establecera

para cada serie documental los plazos de conservacion de acuerdo a sus valores documentales
y determinara el destino final de la documentacion.
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Tipologia documental.- Caracteristicas determinadas por el analisis interno y externo de los
documentos y de la informacidn que contienen.

Unidad productora.- Es la unidad administrativa u operativa que produce, recibe y conserva

la documentacion tramitada en el ejercicio de sus funciones.

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

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

DISPOSICIONES GENERALES:

PRIMERA .- Toda la documentacién fisica o en cualquier otro formato, que tenga a su cargo
o0 generan los servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Pangua, es
de propiedad de la Institucion.

En caso de renuncia, reclasificacion, cambio administrativo o separacidn de la Institucion, el
servidor debera hacer entrega de la documentaciéon a su cargo, al funcionario que sea
designado.

Los servidores del Gobierno Autonomo Descentralizado municipal del canton Pangua que
tengan a su cargo los archivos de gestion y el archivo central deberan entregar a quienes los
sustituyan los archivos que se encuentren bajo su resguardo, debidamente inventariados y con
la suscripcion del acta de entrega recepcion. Como parte del procedimiento de desvinculacion
de los servidores publicos, la Unidad de Talento Humano debera solicitar el Archivo Central
el Certificado de NO Adeudo de Expedientes, siendo este certificado condicionante para
finiquitar la desvinculacion.

SEGUNDA .- Se prohibe a los servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
de Pangua lo siguiente:

e Laentrega sin la debida autorizacion de documentacion a terceros; y,
e La mutilacion, alteracion, destruccion de documentos oficiales del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Pangua.

TERCERA.- Los servidores que incurran en estas prohibiciones serdn sancionados de
conformidad a lo dispuesto en la legislacion vigente.

CUARTA.- Queda prohibida la creacion de archivos personales con documentos oficiales
del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Pangua.

QUINTA.- Se faculta al Director de Secretaria General, impartir las disposiciones e

instrucciones que sean precisas para el desarrollo y ejecucion de la presente politica
institucional.
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SEXTA.- En armonia con lo dispuesto en el articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, relacionada con el manejo personal de la informacion, la

Direccion Administrativa a traves de la Unidad Operativa de Talento Humano, realizara las

diligencias pertinentes para posibilitar la formacion profesional del personal técnico que

labora en los Archivos de Gestion y en el Archivo Central en el menor plazo posible.

SEPTIMA.- EIl titular de la Secretaria General o su delegado realizara auditorias
documentales periodicas con el fin de verificar la aplicacion la presente politica institucional
y el funcionamiento de los archivos de gestion.

OCTAVA .- Queda prohibida la eliminacion total o parcial de la documentacion integrante
del patrimonio documental del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Pangua,
en tanto no exista una Resolucion de la Comision Técnica de Valoracion de Documentos.

NOVENA.- Una vez que se publique y entre en vigencia la presente resolucion, la Direccién
de Secretaria General, en el plazo de 60 dias planificard y ejecutara jornadas de capacitacion
interna a los servidores municipales sobre la implementacion y procesos administrativos de
la politica institucional de Gestién y Manejo del Archivo del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Pangua.

DECIMA.- En lo no contemplado en la presente politica institucional se estara a lo que
dispone la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su
Reglamento, a la Regla Técnica para Organizacion y Mantenimiento de Archivos Publicos y
al Instructivo de Organizacion Basica y Gestion de Archivos Administrativos emitido por el
Secretaria Nacional de Administracion Publica.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA .- En el plazo de sesenta dias, a partir de la expedicién de la presente politica
institucional se conformara la Comision de Evaluacion y Eliminacion Documental, a fin de
aprobar el listado de series documentales producidas en el cumplimiento de los procesos
asignados, asi como el determinar los documentos que deben ser clasificados como
reservados.

SEGUNDA .-. En el plazo de 15 dias a partir de la expedicion de la presente politica, el titular
de cada dependencia del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Pangua
informara al titular de la Secretaria General, el nombre del funcionario designado como
responsable del manejo del Archivo de Gestion de la dependencia a la cual pertenece.

TERCERA.- Una vez que entre en vigencia la presente politica institucional, la Direccion
Administrativa en coordinacion con el titular de la Secretaria General definiran las
necesidades en cuanto a recursos humanos, suministros de oficina, mobiliario, equipos y
sistemas informaticos que requieran los Archivos de Gestion y el Archivo Central, para el
adecuado funcionamiento y asi también lograr la aplicacion de esta politica en todo su
contexto.

DISPOSICION DEROGATORIA UNICA. .- Queda expresamente derogada la Politica de
Gestion Documental y archivo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
canton Pangua, suscrita el 05 de enero del 2021, asi como toda resolucion administrativa que
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se contraponga con la presente Politica Institucional de Gestion y Manejo del Archivo del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton Pangua

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Agréguese a la presente politica institucional lo siguiente: Formularios y
formatos normalizados a utilizarse en el Archivo Central del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal de Pangua: del Anexo 1 al 7 y demas documentos creados por la
Secretaria General para su funcionamiento y aplicacion.

SEGUNDA .- Encérguese a Secretaria General de la publicacién de la presente resolucion en
las plataformas o péginas institucionales del Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal
de Pangua.

TERCERA. .- La presente politica entrara en vigencia a partir de la fecha de su suscripcion.

Dado y firmado en el despacho de Alcaldia del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Pangua, a los treinta dias del mes de diciembre del 2024.

Firmado_el

WL SON' CESVANKY
CORREA OCANA

o
Wilson Correa Ocafia
ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE PANGUA

Servidor Municipal Puesto / Cargo Firma | Firma
MSc. Ab. Alvaro Sevilla | Secretario General

& Calle Sucre y Ramén Campaiia
@ Alcaldia 268-4156 / 268-4157 / 268-4090 / 268-4443

@ www.pangua.gob.ec

j Juntos cambiamos Pangua !



ANEXO 1

NG
2623-2027

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

SECCION
DOCUMENTAL

SUBSECCION
DOCUMENTAL

SERIE
DOCUMENTAL

SUBSERIE
DOCUMENTAL

DESCRIPCION DE
SERIE DOCUMENTAL

ORIGEN DE LA
DOCUMENTACION

CONDICIONES DE
ACCESO
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SECCION DOCUMENTAL

SUBSECCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental

DESCRIPCION DOCUMENTAL

NUMERO DE EXPEDIENTE

FECHA DE APERTURA Fecha de cierre
Reservado
VALOR DOCUMENTAL Condiccién de acceso Confidencial
Publico
PLAZO DE CONSERVACION DESTINO CONSERVAFION No. De fojas
FINAL  |ELIMINACION No. De Tomo




ANEXO 3

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE

CAJA No.

SECCION DOCUMENTAL

SUBSECCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL
Subserie documental

Fecha de inicio

No. de expedientes

Fecha de fin




ANEXO 4

INVENTARIO DE:*

Seccién:
Subseccion:

SERIE / SUBSERIE No. Caja | No. Expediente | Descripcién Fechasttenswas - Destino final Soporte UblcaaénTop?graflca - Observaciones
DOCUMENTAL Apertura| Cierre [No. Fojas Zona ia| Band

* General, de transferencia (primera o secundaria) o baja documental

Inventario elaborado por:
Firma

Nombre

Cargo

Transferencia o baja aprobada por:
Firma

Nombre

Cargo

Transferencia o baja autorizada por:
Firma

Nombre

Cargo



ANEXO 5

DESCSS‘I?I;EA L?‘Z‘i%‘ﬁ% L DE
GUIA DE ARCHIVOS
UNIDAD PRODUCTORA
CATEGORIA DE ARCHIVO (GESTION O CENTRAL)
FECHA:
SECCION: SUBSECCION:
FECHA EXTREMAS VOLUMEN Y SOPORTES
EXPEDIENTES
SERIE SUBSERIE AR INICIALl ANO FINAL ALCALCE Y CONTENIDOS CANTIDAD FiSICOS / HISTORIA ARCHIVISTICA
ELECTRONICOS
SECCION: SUBSECCION:
FECHA EXTREMAS VOLUMEN Y SOPORTES
SERIE SUBSERIE - N ALCALCE Y CONTENIDOS EXPEDIENTES | HISTORIA ARCHIVISTICA
ANO INICIAL| ANO FINAL CANTIDAD h
Fisicos /
RESPONSABLE UBICACION FiSICA DEL ARCHIVO
CARGO
TELEFONO
CORREO ELECTRONICO




ANEXO 6

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE

2023-202

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PANGUA

SECCION SUBSECCION SERIE SUBSERIE . . ) i
PLAZO DE CONSERVACION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL | TECNICA DE SELECCION
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | DOCUMENTAL 0 DE CONSERVACION DOCU BASE LEGAL sposicio CNICA DE SELECCIO

GESTION
CENTRAL
INTERMEDIO
HISTORICO
ELIMINACION
CONSERVACION
COMPLETA
PARCIAL




ANEXO 7

'/;4?:,\\ DEscgﬁ'raliEA?_?‘z?ASngoum?ggAL DE
SARN PA
DATOS DEL SOLICITANTE
Nombre: Apellido:
Numero de Identificacién: Cargo:
Area ala que pertenece: Teleféno celular:
Telefono fijo: Correo electrénico
REFERENCIA DEL PRESTAMO
Numero de caja Ubicacidn topografica
Numero de expediente (zona/estanteria/bandeja)
Numero de fojas
Descripcidon documental
DEVOLUCION
Fecha de la devolucién:
(aaaa/mm/dd) Tiempre de prorroga:

Fecha de la devolucion real: )
Observaciones:

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Firma Firma Firma

Solicitante Responsable del préstamo Responsable de la recepcidn




