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REGLAMENTO INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE PEDRO VICENTE MALDONADO

RESOLUCION LEGISLATIVA NRO. 047-SG-GADMPVM-2019

EL CONCEJO MUNICIPAL DE PEDRO VICENTE MALDONADO
CONSIDERANDO:

Que, el numeral 2 del articulo 225 de la Constitucion de la Republica del
Ecuador, indica los sectores que comprenden el sector publico y entre ellas
indica lo siguiente: ‘Las entidades que integran el
régimen auténomo descentralizado”;

Que, el articulo 238 de la Norma Suprema Ecuatoriana establece lo siguiente:
“Los gobiernos autonomos descentralizados gozaran de autonomia politica,
administrativa y financiera, y se regiran por los principios de solidaridad,
subsidiariedad, equidad interterritorial, integracion y participacion ciudadana. En
ningun caso el ejercicio de la autonomia permitira la secesién del territorio
nacional (...) Constituyen gobiernos autéonomos descentralizados las juntas
parroquiales rurales, los concejos municipales, los concejos metropolitanos, los
consejos provinciales y los consejos regionales”,

Que, los literales a), b) y e) del articulo 4 de la Ley Organica de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, sefalan lo siguiente: “a)
La informacion publica pertenece a los ciudadanos y ciudadanas. El Estado y las
instituciones privada depositarias de archivos publicos, son sus administradores
y estan obligados a garantizar el acceso a la informacion; (...) b) El acceso a
la informacién publica, sera por regla general gratuito a excepcion de los costos
de reproduccién y estara regulado por las normas de esta Ley; y, (...) e)
Garantizar el manejo transparente de la informacion publica, de manera que se
posibilite la participacion ciudadana en la toma de decisiones de interés general
y la rendicion de cuentas de las diferentes autoridades que ejerzan el poder
publico™

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

Que, el articulo 6 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica establece lo siguiente: “Se considera informacion confidencial aquella
informacion publica personal, que no esta sujeta al principio de publicidad\ y
comprende aquella derivada de sus derechos personalisimos y fundamenta
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especialmente aquellos sefialados en los articulos 23 y 24 de la Constitucion
Politica de la Republica”:

Que, el articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, indica lo siguiente: “Custodia de la Informacién.- Es
responsabilidad de las instituciones pablicas, personas juridicas de derecho
publico y demas entes sefialados en el articulo 1 de la presente Ley, crear y
mantener registros publicos de manera profesional, para que el derecho a
la informacion se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningun caso se
Justificard la ausencia de normas técnicas en el manejo y archivo de
la informacién y documentacion para impedir (...)":

Que, los literal a) 17 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, sefiala lo siguiente: “a) Los documentos calificados de
manera motivada como reservados por el Consejo de Seguridad Nacional, por
razones de defensa nacional, de conformidad con el articulo 81, inciso tercero,
de la Constitucion Politica de la Republica y que son: (...) 1) Los planes y 6rdenes
de defensa nacional, militar, movilizacién, de operaciones especiales y de bases
e instalaciones militares ante posibles amenazas contra el Estado; (...) 2)
Informacion en el ambito de la inteligencia, especificamente los planes,
operaciones e informes de inteligencia y contra inteligencia militar, siempre que
existiera conmocion nacional; (...) 3) La informacién sobre la ubicacién del
material bélico cuando ésta no entrafie peligro para la poblacioén; y, (...) 4) Los
fondos de uso reservado exclusivamente destinados para fines de la defensa
nacional; y, b) Las informaciones expresamente establecidas como reservadas
en leyes vigentes”:

Que, el articulo 71 la Ley Organica de la Contraloria General del Estado,
determina, lo siguiente: “La facultad que corresponde a la Contraloria General
del Estado para pronunciarse sobre las actividades de las instituciones del
Estado, y los actos de las personas sujetas a esta Ley, asi como para determinar
responsabilidades, caso de haberlas, caducara en siete afios contados desde la
fecha en que se hubieren realizado dichas actividades o actos (...)"

Que, el inciso final del articulo 22 de la Ley Organica del Servicio Publico,
dispone lo siguiente: “Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que,
por razon de su empleo, cargo o comision tenga bajo su responsabilidad e
impedir o evitar su uso indebido, sustraccién, ocultamiento o inutilizacién”:

Que, el articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos, establece lo
siguiente: “Constituye Patrimonio del Estado la documentacién bésica que
actualmente existe o que en adelante se produjere en los archivos de todas las
Instituciones de los sectores publicos, y privado, asi como la de persona
particulares, que sean calificadas como tal Patrimonio por el Comité Ejecutiv
previsto en el Art. 9 de esta Ley, y que sirva de fuente para estudios histérico
econdmicos, sociales, juridicos y de cualquier indole (...)"”:

2 de 25



. ,a;

Pedro

Vicente
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO Maldonado
MUNICIPAL DE PEDRO VICENTE MALDONADO T bugor. bu destino”

Que, el articulo 225 del Codigo Organico Monetario y Financiero determina lo
siguiente: “Las entidades del sistema financiero nacional mantendran sus
archivos contables fisicos, incluyendo los respaldos respectivos, por el plazo de
diez afios contados a partir de la conclusion de la operacion correspondiente y
por quince afios en el formato digital autorizado por las superintendencias (...)",

Que, el inciso segundo del articulo 233 del Cdédigo Organico Integral Penal,
establece lo siguiente: “La o el servidor publico que, utilizando cualquier medio
electrénico o informéatico, obtenga este tipo de informacion, sera sancionado con
pena privativa de libertad de tres a cinco afos’;

Que, el articulo 30 del Cddigo Organico Integral Penal, determina lo siguiente:
“La persona que, en beneficio propio o de terceros, divulgue informacion
financiera declarada como reservada por el ente rector de finanzas publicas, que
genere condiciones econémicas desfavorables para el Estado, sera sancionada
con pena privativa de libertad de tres a cinco anos”;

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

Que, la Norma de Control Interno de la Contraloria General del Estado No. 405-
04 senala lo siguiente: “La maxima autoridad, debera implantar y aplicar politicas
y procedimientos de archivo para la conservacion y mantenimiento de archivos
fisicos y magnéticos, con base en las disposiciones técnicas y juridicas vigentes.
Toda entidad publica dispondréa de evidencia documental suficiente, pertinente y
legal de sus operaciones. La documentacion sustentatoria de transacciones
financieras, operaciones administrativas o decisiones institucionales, estara
disponible, para acciones de verificacion o auditoria, asi como para informacion
de otros usuarios autorizados, en ejercicio de sus derechos (...)",

Que, el articulo 63 del Reglamento Administracion y Control de Bienes del Sector
Publico, sefala lo siguiente: “Habra Ilugar a la entrega recepcion de
registros, archivos y de otros bienes en todos los casos en que los encargados
de la administracion o custodia de ellos fueren reemplazados temporal o
definitivamente”,

Que, el articulo 65 del Reglamento Administracion y Control de Bienes del Sector
Publico, establece lo siguiente: ‘Los documentos de archivo seran entregados
mediante actas que seran suscritas por los encargados entrante y saliente, en la
que se estableceran las novedades que se encontraren y especialmente los
documentos que faltaren. Si la falta de suscripcion de estos documentos se
hubiere ocasionado por negligencia, o por accion u omision del encargado a cuya
responsabilidad estuvieron los archivos, el Auditor Interno iniciara de inmedia
un examen especial en la forma que establece las disposiciones relativas a |
acciones de control”,

~
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Que, elliteral a) del articulo 2 del Codigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion determina lo siguiente: “La autonomia politica,
administrativa y financiera de los gobiernos auténomos descentralizados, en el
marco de la unidad del Estado ecuatoriano”,

Que, el articulo 5 del cédigo Ibidem, establece: “La autonomia politica,
administrativa y financiera de los gobiemos auténomos descentralizados y
regimenes especiales prevista en la Constitucion comprende el derecho y la
capacidad efectiva de estos niveles de gobiemno para regirse mediante normas y
organos de gobierno propios (...)";

Que, el articulo 53 del Codigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia
y Descentralizacion, sefala lo siguiente: “Los gobiernos auténomos
descentralizados municipales son personas juridicas de derecho publico, con
autonomia politica, administrativa y financiera. Estaran integrados por las
funciones de participacién ciudadana; legislacién y fiscalizacion; y, ejecutiva
previstas en este Codigo, para el ejercicio de las funciones y competencias que
le corresponden”,

Que, el literal a) del articulo 57 del Cédigo Organico de Organizacién Territorial,
Autonomia y Descentralizacion, indica las atribuciones del Concejo Municipal y
en su parte pertinente indica: “El ejercicio de la facultad normativa en las materias
de competencia del gobierno auténomo descentralizado municipal, mediante la
expedicion de ordenanzas cantonales, acuerdos y resoluciones”;

Que, el literal b) del articulo 60 del cédigo Ibidem, determina: “Ejercer de manera
exclusiva la facultad ejecutiva del gobiermmo auténomo descentralizado
municipal”,

Que, la Direccion de Gestion Documental y Archivos de la Administracion
Publica, de conformidad con las atribuciones establecidas en el articulo 18 del
Acuerdo Ministerial No, 1606 publicado en el Registro Oficial 776 de 15 de junio
de 2016, mediante Acuerdo Ministerial No. 1043, publicado en el Registro Oficial
Suplemento 445 de 25 de febrero de 2015 reformado el 15 de junio de 2016,
acordd expedir la Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo, la misma
que es de uso para todas las instituciones publicas;

Que, el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Pedro Vicente
Maldonado, en virtud de las atribuciones otorgadas en la Constitucion de la
Republica del Ecuador y el Coédigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion, COOTAD, con la finalidad de custodiar la
documentacion generada por las distintas areas del GAD Municipal, seguin
consta en el Estatuto Organico por Procesos del Gobierno Auténo
Descentralizado Municipal de Pedro Vicente Maldonado, se ve en la obligaci¢
de establecer las politicas, mecanismos y lineamientos que permitan a la entida
regular su Gestiéon Documental,
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En uso de la facultad y atribuciones que le confiere el literal a) del articulo 57 y
literal b) del articulo 60 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion, resuelve:

EXPEDIR

REGLAMENTO INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON PEDRO VICENTE MALDONADO

CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1.- Objeto.- Este reglamento tiene por objeto establecer y regular el
procedimiento de gestion documental y archivo del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Pedro Vicente Maldonado.

Articulo 2.- Ambito.- Este reglamento es de aplicacion obligatoria para todas
las Direcciones y Unidades administrativas que generen documentaciéon del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Pedro Vicente
Maldonado.

Articulo 3.- Responsable de la gestion documental.- La Secretaria General
de conformidad con las atribuciones determinadas en el numeral 6.3.2.3 del
Estatuto Autonomo Descentralizado Municipal de Pedro Vicente Maldonado, es
la responsable de la custodia y gestién de la documentacion documental de la
Institucion; a fin de mantener un sistema de informacion eficiente y garantizar el
acceso a la informacion publica, emitira instructivos de gestion documental

Articulo 4.- Definiciones.-

1. Archivo Central: Es el archivo institucional, donde reposa la documentacion
generada por todas las areas de la entidad cuando cumplen su gestiéon
administrativa, este organo tiene como responsabilidades custodiar y
conservar la documentacion que posee validez legal y que puede ser
solicitada por los usuarios internos y externos de conformidad con lo
establecido en la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y la Tabla de Plazos de conservacion documental.

2. Archivo de Gestion o activo.- Administra los documentos que es sometida
a consulta de las distintas areas administrativas de la entidad. El archivo de
gestion realizara el seguimiento y control a la documentacién que ingresa a
la institucion y que es objeto de circulacién y tramite a fin de dar respuesta a
los asuntos solicitados por los usuarios internos y externos.

3. Archivo Intermedio.- Es el archivo de la Administracion Publica, es decir,
este organo es el responsable de concentrar la documentacion remitida por
la institucion cuando esta ya cumplié su plazo de Conservacién en el Archivg
Central y es necesario darla de baja, tomando en consideracion que

5 de 25




l"

l..

Pedro

ol Vicente

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO Maldonado
MUNICIPAL DE PEDRO VICENTE MALDONADO “Fos bugor, fu dealine”

salvaguardaran los documentos que constituyan Patrimonio Nacional de la
Nacion.

Archivo Historico o permanente.- Es el que custodia y gestiona
documentacion con valores historicos, cientificos, culturales e investigacion
que constituyen Patrimonio Histérico.

Archivos sujetos a procedimientos archivisticos.- Son los documentos
de archivo, cualquiera que sea su soporte, y que hayan sido creados o
recibidos en cualquier época, como resultado del ejercicio de las atribuciones
y responsabilidades de los funcionarios o servidores publicos
respectivamente.

Ciclo de vida de los documentos: Las etapas por las que sucesivamente
pasan los documentos desde su produccion o recepcion en una
dependencia, hasta la determinacion de su destino final, que puede ser baja
documental o conservacion permanente en el Archivo Nacional del Ecuador
o en el Archivo Historico que corresponda.

Conservacion: Conjunto de técnicas, tratamientos y procedimientos de
cualquier naturaleza, preventivos o curativos que tengan por objeto
garantizar la durabilidad de los soportes documentales y la salvaguarda de
la informacién en ellos contenida.

Expediente: Conjunto de documentos generados organica y funcionalmente
por una entidad productora en el tratamiento de un mismo tema, asunto,
proceso, subproceso estos documentos y actuaciones serviran como
antecedentes y fundamentos para el desarrollo de resolucion
administrativas, ejecutivas u ordenanzas asi como las diligencias
encaminadas a ejecutarlas. El expediente debe tener un documento de inicio
y uno de cierre, ademas de los anexos que se generen durante el tramite.
Digitalizacion o desmaterializacion: Proceso de transformacion de
documentos fisicos a formato electrdnico caracterizandose porque cuentan
con plena validez juridica por medio de certificacion electronica.

10.Expurgo: Es aquel procedimiento que consiste en identificar y retirar toda

11.

aquella documentacion repetida, borradores, versiones preliminares,
ejemplares multiples de un mismo documento, copias fotostaticas de
documentos existentes en original, hojas de recados telefénicos, mensajes
y notas en tarjetas y hojas auto adheribles, entre otros elementos; por lo que
unicamente deberan archivarse versiones finales de los documentos, en su
caso se podra conservar copia cuando no se tenga el original y el documento
sea parte del asunto del exponente de archivo.

Fondo documental: Es el conjunto de documentos producidos
organicamente por una dependencia o entidad con cuyo nombre se
identifica.

12.Foliacion: Numeracion consecutiva de las hojas de un expediente en

numeros, esta numeracion constara en la esquina superior derecha del
anverso y en la esquina superior izquierda del reverso de cada foja util. Otros
soportes que contengan informacion también se foliaran empleando los
materiales que faciliten el proceso. Cuando por necesidades de la unidad
administrativa y basada en la tipologia documental se requiera, po
llevarse a cabo la foliacién conforme ingresen los documentos. El total’
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folios se consignara en el campo de volumen y soporte de la caratula y de la
hoja de registro.

13.Gestion documental: Metodologia orientada a lograr una adecuada
conservacién, procesamiento, almacenamiento, evaluacion, seguimiento,
recuperacion, retroalimentacion, conservacion y difusion adecuados de la
documentacion generada por todas las areas de una Institucion

14.Inventario: Herramienta de archivo que describe series documentales o
unidades de instalacion, tales como cajas, volumenes y documentos.

15.Manual de gestion documental: Es una serie de explicaciones e
instrucciones que son agrupadas, organizadas y expuestas de diferente
manera, en diversos soportes, para darle a un individuo la posibilidad de
actuar de acuerdo a como sea requerido para cada situacion, su objetivo
primordial es orientar al usuario en los procedimientos a seguir a través de
una manera clara, detallada y precisa, de modo tal que la actividad a realizar
resulte sencilla y exitosa.

16.Parametros de valoracion de la documentacion.- Criterios que permiten
determinar el valor que tienen los documentos en el tiempo y definir los
plazos de conservacion en afos, en funcion del ambito administrativo,
técnico, legal, financiero e historico.

17.Procedimiento de Archivo: Es el conjunto de acciones u operaciones a
realizarse como: organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de
los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden
original asi como el ciclo vital y la normatividad archivistica.

18.Secciéon documental.- Conjunto de documentos generados en razoén de la
actividad, bajo una estructura organica funcional que dependen del Fondo
Documental.

19. Serie documental: Conjunto de documentos que dan testimonio continuado
de actividades desarrolladas por una funcién determinada.

20.Sistema de gestion documental: Conjunto de componentes
administrativos y técnicos interrelacionados que trabajan de forma
coordinada para lograr un correcto manejo y organizacion de la
documentacion de una entidad, desde su origen hasta su destino final, para
garantizar su utilizacion, conservacion y difusion.

21.Tabla de plazos de conservacion documental: Son herramientas
archivisticas que detallan las series y tipos documentales que contienen, a
los cuales se determina un tiempo de permanencia en cada una de las
etapas del ciclo de vida del documento, de acuerdo con lo establecido en la
normativa vigente.

22.Unidades Productoras: Unidad Administrativa que produce y conserva la
documentacion tramitada en el ejercicio de sus funciones.

CAPITULONIl
SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL
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interactuar desde el inicio de la documentacion hasta su destino final, por lo tanto
a fin de cumplir con este procedimiento el Sistema Institucional estara
conformado por:

1. Archivo de Gestiéon o Activo.

2. Archivo Central

3. Archivo Intermedio

4. Archivo Historico o la baja documental contralada.

Los numerales 3 y 4 del presente articulo tienen vinculacién directa con la
Secretaria Nacional de la Administracion Publica, por cuanto esta entidad es la
responsable de recibir la documentacion de las entidades publicas en el Archivo
Intermedio y Archivo Histérico

Articulo 6.- Atribuciones de la Secretaria General.- A mas de las atribuciones
determinadas en el Estatuto Organico por Procesos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Pedro Vicente Maldonado, la Secretaria General
tendra las siguientes atribuciones:

1. Recibir la documentacién a nombre del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Pedro Vicente Maldonado.
2. Constatar los anexos adjuntos a la documentacion, en el caso de haberlos.
3. Registrar el o los documentos ingresados a la Institucion.
4. Verificar la documentacion antes de ser entregada a las distintas
Direcciones, para el tramite pertinente.
Direccionar la documentacion dirigida a la maxima autoridad, o su delegado.
Responsable del Archivo Central de la Institucién.
Emitir copias certificadas de originales, de copias o compulsas, de actos
administrativos emitidos por el Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal de Pedro Vicente Maldonado excepto de aquellos documentos que
hayan sido calificados como "reservados", salvaguardando los casos
contemplados en la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.
Cuando la copia provenga de un documento original que reposa en los
archivos de la entidad, La Secretaria General, certificara que es "fiel copia
del original”. Cuando la copia provenga de otro documento que repose en
los Archivos de la entidad, certificara que es "fiel copia de la compulsa".
La usuaria o usuario externo que requiera copias certificadas de
documentacion que repose en los archivos de gestion o activos, debera
solicitarlas mediante oficio, el mismo que sera atendido por la unidad
competente. De ser autorizado el tramite, se remitira dicho resultado junto
con las copias a la Secretaria General para su registro, certificacion y
despacho. La documentacion a ser certificada debe estar debidamente
foliada. Aquellos documentos como solicitudes, o requerimientos que han
servido para otorgar certificaciones se conservaran de forma permanente.

SOy n

Articulo 7.- Responsabilidad de las unidades productoras.- De conformid
con lo determinado en el Estatuto Organico por Procesos del Gobiern
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Auténomo Descentralizado Municipal de Pedro Vicente Maldonado, cada
Coordinacion, Direccion o Unidad Administrativa designara un responsable de
los Archivos de Gestion o Activo, el mismo que tendra las siguientes
obligaciones:

1. Supervisar y custodiar la documentacion generada en su coordinacion o su
area, de conformidad con el procedimiento determinado en el presente
reglamento y la normativa que se dicte para el efecto.

2. Contar con el espacio fisico y mobiliario adecuado para la conservacion de
sus Archivos.

3. Transferir al Archivo Central la documentacion o expedientes de su
coordinacion o area que hayan culminado su vida administrativa, tomando en
consideracion el procedimiento determinado en el presente reglamento.

4. Validar los inventarios de trasferencia de los expedientes que se transfieren
al Archivo Central, Archivo Intermedio y los que correspondan al archivo de
baja documental.

El Archivo Central del Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal de Pedro
Vicente Maldonado estara bajo la custodia y responsabilidad de la Secretaria
General.

Articulo 8.- Clasificacion de los documentos.- La clasificacion de los
documentos recibidos en el GAD Municipal seran de la siguiente manera:

a) Documentos oficiales.-

1. Cuando el sobre va dirigido a nombre de la Institucion.
2. Cuando el sobre va dirigido al cargo del servidor o servidora.
3. Cuando el sobre va dirigido a nombre y cargo del servidor o servidora.

b) Documentos personales.-

1. Cuando el sobre va dirigido al nombre de la persona y la Institucién donde
labora (el nombre de la Institucion se entiende como referencia de
direccién).

Cuando esta impreso en el sobre la leyenda “PERSONAL".

Los documentos calificados como personales, se entregaran cerrados al
destinatario, previo registro de los principales datos de referencia del
sobre.

w N

Todas las comunicaciones recibidas y calificadas como oficiales, seran abiertas
y revisadas por el o la Secretaria General designada para esta labor, quien
determinara si el documento cumple con los requisitos establecidos por |
Institucion de acuerdo al tipo de tramite, igualmente verificara si el documen
tiene la firma de responsabilidad, la direccion para la respuesta, existencia d
anexos, fechas, etc.
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Toda peticion estara acompafada del correspondiente formulario de servicios
administrativos con todos sus campos llenos, verificando que consten los
nimeros de contacto y correos electrénicos; exceptuandose los tramites
presentados por otras instituciones del Estado, de las comprendidas en el Art.
225 de la Constitucion de la Republica del Ecuador.

Articulo 9.- De la salida de los documentos.- El Archivo Central es
responsable del despacho de los documentos de la Institucion con la maxima
agilidad, siendo el unico autorizado para distribuir a nivel nacional la
correspondencia de salida de los diferentes procesos y subprocesos y a fin de
dar cumplimiento con lo determinado seguira el siguiente procedimiento:

1. Establecer un Registro de Salida de correspondencia, debiendo utilizar el
formato establecido denominado HOJA DE RUTA DE ENTREGA DE
CORRESPONDENCIA EXTERNA.

2. El mensajero de la Institucion sera el responsable de la entrega y cuidado
de los documentos que se entregue, debiendo reducir al tiempo establecido
para cada tipo de tramite, sobre todo para el caso de correspondencia
urgente.

3. En el caso de entrega de correspondencia a través de empresas de correos
nacionales o internacionales, se utilizara el mismo registro denominado
REGISTRO DE CORRESPONDENCIA ENVIADA POR VALIJA, indicando
los datos de: transporte utilizado y nombre de la empresa o institucion
publica o privada, fecha y numero de guia de envio. La Direccidon
Administrativa de la municipalidad realizara las gestiones que sean
necesarias, a fin de contar con el servicio de un Courier para la entrega de
documentos fuera del cantoén.

4. De la correspondencia de salida, en caso de haber respuesta oficial,
conservara en todos los casos una copia que sera integrada al expediente
respectivo y una copia para el Archivo Central.

Articulo 10.- Del control de préstamos de documentos.- El préstamo interno
de documentos se refiere al servicio que los diferentes procesos deberan cumplir
hacia los servidores y funcionarios que trabajan en la Institucion y que por el
cumplimiento de sus funciones necesitan consultar documentos, para el efecto
se debera utilizar el formato establecido denominado REGISTRO DE CONTROL
DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS, siendo su funcién controlar la
documentaciéon prestada, identificar a la persona que se proporciona este
servicio y recuperar en un plazo de 10 dias laborables.

Articulo 11.- Del archivo de gestion o activo.- Cada Unidad Productora de
cada Coordinacion o Unidad Administrativas desarrollara las siguientes
actividades:

1. Distribuir la correspondencia a los servidores y servidoras respectivos.

2. Informar al responsable del proceso o subprocesos o Direccion, el esta
de atencion de tramites.
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3. Elaborary actualizar el Registro de control y tramite de documentos para una
informacioén agil.

4. Abrir un expediente por cada asunto o tramite que surja en el marco de sus
responsabilidades normadas, en el que se integraran y ordenaran los
documentos de archivo vinculados al inicio, desarrollo y conclusion del
tramite que corresponda.

5. Efectuar el seguimiento y control de las comunicaciones que son enviados a
otros procesos.

6. Impedir la eliminacion de documentos sin previa evaluacion y autorizacion
escrita.

7. Cumplir las normas establecidas por el Archivo General.

8. Organizar, clasificar y archivar la documentacion.

9. Conservar la documentacion segun plazos establecidos en la Tabla de
conservacion de plazos documental.

10. Atender el acceso de informacién segun procedimientos establecidos y
proporcionar informacién solicitada por parte de los ciudadanos.

11.Control y recuperacion de los documentos a través de un registro de
préstamo.

12. Evaluar periédicamente la documentacion para su permanencia, eliminacion
o envié al Archivo Pasivo, en base a los procedimientos establecidos.

13.Contar con el espacio fisico y mobiliario adecuado para la conservacion de
sus Archivos.

Articulo 12.- Del archivo Central.- La Institucion contara con un Archivo Central
en el que se concentraran y custodiaran los expedientes que cumplieron su plazo
de conservacion en el Archivo de Gestion o Activo, de acuerdo con la Tabla de
Plazos, que aun conservan valor legal o contable y que permaneceran en él
hasta que se determine y ejecute su destino final y tendran a su cargo las
siguientes responsabilidades:

1. Emitir directrices especificas en materia de gestion documental y archivos
en beneficio de toda la Institucion.

2. Elaborar un programa anual de transferencias de los Archivos de Gestion o
activas de las Unidades Productoras de la Institucion.

3. Elaborar las tablas de plazos de conservacion documental en coordinacion
con un delegado de cada Coordinaciéon o Unidad Administrativa del GAD
Municipal, de conformidad con la normativa legal vigente.

4. Conservar la documentacion semiactiva hasta que esta cumpla con su plazo
de conservacion, de conformidad con la Tabla de Conservacion de Plazos
de la Institucion.

5. Programar y ejecutar la conservacion documental a través de la aplicacion
de medios informaticos como la digitalizacién u otros, de acuerdo con las
necesidades de la Institucion.

6. Atender pedidos de referencia de las usuarias o de los usuarios y personal
de la Institucién y llevar registro de los préstamos de documentos. A\

7. Atender a las usuarias y los usuarios que requieran acceso a la informacié
segun establece la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacio
Puablica y su Reglamento. /)
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8. Establecer la participacion obligatoria en programas de gestion documental
y archivo a todo el personal que tenga bajo su responsabilidad el manejo de
documentos y archivos.

9. Administrar y tomar las medidas necesarias a fin de salvaguardar el acervo
documental de la institucion bajo su resguardo empleando la metodologia de
gestion documental.

10.Generar el Inventario de transferencia de los expedientes que cumplieron su
plazo de conservacion en el Archivo Central de la Institucion y que seran
trasferidos al Archivo Intermedio de la Administracion Publica.

11.Elaborar, en coordinacion con los responsables de los Archivos de Gestion
o Activos, la Ficha Técnica de pre valoracion de los expedientes que deben
ser transferidos al Archivo Intermedio por haber cumplido su plazo de
conservacion en el Archivo Central de acuerdo a la Tabla de conservacion
de plazos de la institucion.

12. Transferir al Archivo Intermedio los expedientes cuyo plazo de conservacion
en el Archivo Central cuando haya concluido, acompafnados de la ficha
técnica de pre valoracion y los inventarios de transferencia secundaria
validados por la Secretaria General de la Institucion.

13.Eliminar los expedientes, cuya baja haya sido aprobada por la Secretaria
General de la Institucion.

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

15. Presentar los informes que le sean requeridos respecto al desarrollo de las
actividades y el cumplimiento de sus programas.

Articulo 13.- Del archivo Intermedio.- Es el dependiente de la Administracion
Publica, y sera el responsable de concentrar la documentacion remitida por el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Pedro Vicente Maldonado,
luego de que esta documentacion de conformidad con la Tabla de Conservacion
de Plazos haya cumplido su vida util, el archivo intermedio tendra las siguientes
actividades:

1. Recibir la documentacion del GAD Municipal verificando las fichas que
contendran el inventario de la documentacion remitida.

2. Custodiar la documentacion que haya cumplido los plazos de conservacion
establecidos en la Tabla de Conservacion de Plazos.

3. Analizar la documentacion a fin de determinar si existe documentacion que
sera remitida al Archivo Nacional.

4. Permitir el acceso y consulta a la ciudadania tomando en consideracion el
procedimiento de la Administracion Publica, en concordancia con lo
dispuesto en la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

5. Presentar propuestas a fin de efectuar la desmaterializacion o digitalizac
de la documentacion que se encuentra bajo su custodia. Y de esta mane
determinar un facil acceso a la misma.
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Articulo 14.- Del Archivo Histérico.- Una vez que el Archivo Intermedio a cargo
de la Secretaria Nacional de la Administracion Publica haya efectuado la
evaluacion a la documentacion emitida por el GAD Municipal y en el caso que
existiere documentacion de relevancia investigativa, histérica, cientifica y social
del Ecuador la incorporara al acervo documental (Patrimonio documental) y la
demas documentacion sera dada de baja de conformidad con los parametros
técnicos y ambientales que para el efecto dicte la Secretaria Nacional de la
Administraciéon Publica.

CAPITULO il
SISTEMA DE GESTION DE ARCHIVO

Seccion Primera
Clasificacion y descripcion documental

Articulo 15.- Del cuadro de clasificacion de documentos.- Es el instrumento
basico para la gestion documental y archivo, éste sera expedido a traves de la
Secretaria General y un delegado de cada Coordinacion, Direccion o Unidad
Administrativa del GAD Municipal de Pedro Vicente Maldonado, a fin de
proporcionar una estructura légica-jerarquica a la documentacion producida y
recibida por el GAD Municipal, en el ejercicio de sus funciones lo que permitira
garantizar su usabilidad y acceso, y facilitar su localizacion; en tal virtud su uso
es obligatorio para las Unidades Administrativas del GAD Municipal.

Articulo 16.- De la descripcion documental.- Se la realiza con la finalidad 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, asi como
para la interoperabilidad institucional.

Articulo 17.- Organizacion de los archivos.- La documentacién ingresada al
GAD Municipal, sera inmediatamente clasificada de acuerdo con el Cuadro de
Clasificacion Documental, antes del enrutamiento, con la finalidad de contar con
informacion previa sobre el movimiento y uso que debe recibir el documento.

Articulo 18.- Valoracion documental.- Es un proceso que se basa en el
conocimiento, de las Direcciones y Unidades administrativas de conformidad con
sus facultades; atribuciones, funciones y procedimientos de creacion de
documentos asi como de los procesos de toma de decisiones respecto a los
aspectos criticos, cruciales o relevantes de la actuacion institucional; este
proceso se lleva a cabo durante el proceso de elaboracion de la Tabla de
Conservacion de plazos.

Para la valoracion documental se tomaran en consideracion los siguien
parametros:

\
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Valor Administrativo: El que contiene un documento, una serie de
documentos o un grupo documental, para la entidad productora, relacionado
con el tramite o asunto que motivé su creacion. Este valor se encuentra en
todos los documentos producidos o recibidos en cualquier institucion u
organismo para responder a una necesidad administrativa mientras dure su
tramite y son importantes por su utilidad referencial para la toma de
decisiones y la planeacion.

Valor Financiero: Es la utilidad o aptitud de los documentos que sirven de
explicacion, justificacion y comprobacion de las operaciones contables,
fiscales y financieras.

Valor Juridico: Aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales
regulados por el derecho comun.

Valor Técnico: Es el atributo de los documentos producidos por la institucion
de conformidad con su visién.

Valoracion Transitoria: Dentro de esta clasificacion estaran aquellos
documentos de simple administracion que pueden eliminarse cuando hayan
cumplido al menos un (1) afio contado desde fecha de su creacién, por cada
Coordinacion, Direccion o Unidad Administrativa.

Valoracion Temporal: Dentro de estan clasificacion estaran aquellos
documentos que pueden eliminarse, cuando hayan cumplido de 2 a 10 afios,
es decir, los documentos de la Direccion Financiera, Contabilidad y
Tesoreria.

Valoracion Permanente: Dentro de esta clasificacion se encierra a toda la
documentacion historica para la Institucion, como por ejemplo: Valor juridico
o legal, que es el valor que tienen los documentos que se refieren a derechos
u obligaciones legales o juridicas y le confiere calidad de testimonio ante la
ley; la documentacion que es considerada unica fuente de informacion.

Articulo 19.- De infraestructura para la conservacion de los archivos.- El
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Pedro Vicente Maldonado, a
fin de efectuar la preservacion de los archivos debera contar con la
infraestructura fisica, la misma que tendra las siguientes caracteristicas:

i

La infraestructura debera responder a las condiciones del terreno y a la
carga del edificio, por lo que se debera cumplir con las normas vigentes de
construccion.

Las paredes, pisos y techos deberan estar hechos de materiales con una
alta capacitad térmica e higroscopica y con aislantes apropiados al sistema
de construccion.

Debe evitarse la utilizacién de elementos estructurales de madera, por el
riesgo de ataque de ciertas plagas, por requerir constante mantenimiento y
por ser altamente inflamable.

Sistema de alarma contra incendios.

Extintores contra incendio a base de gas en lugares visibles.
Senalizaciones y rutas de evacuacion para caso de siniestros.

Equipo y material de trabajo para el personal que labore en la unid
Entradas y salidas de facil acceso y evacuacion.
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9. Espacios para la circulacion entre los estantes y manipulacion de las cajas
archivadoras.

10. Extractores de polvo que faciliten la labor de limpieza del inmueble.

11. Regular de inspeccion y mantenimiento.

12. Plan de contingencia, que implemente simulacros que inmiscuyan a todos
los funcionarios de la Institucion.

Articulo 20.- Control de la gestion documental en el caso de desaparicion
de una Unidad Administrativa del GAD Municipal.- En caso de que alguna
coordinaciéon o unidad establecida en el Estatuto por Procesos del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal de Pedro Vicente Maldonado, llegase a
desaparecer o cambie los archivos de esta Unidad de conformidad con la Tabla
de Conservacion de Plazos, reposara en el Archivo Central, los que una vez
vencido el ciclo vital de documentacion remitiran al Archivo Intermedio mediante
oficio suscrito por la maxima autoridad del GAD Municipal y los inventarios
correspondientes.

Articulo 21.- Devolucién de la documentacion a cargo de los servidores o
servidoras que se desvinculan de la Institucion.- Los servidores publicos que
se desvinculen del GAD Municipal estaran obligados a elaborar las actas de
entrega — recepcion de la documentacion a su cargo y estos las entregaran a los
funcionarios que los sustituyan, en el caso de no haberlos, la documentacion
sera entregada al Archivo Central. Adicionalmente la Direccion de Talento
Humano como parte del procedimiento de desvinculacion de los servidores
publicos, solicitara al Archivo Central el Certificado de no Adeudo de
Expedientes, siendo este certificado una condicionante para finiquitar la
desvinculacion.

Articulo 22.- De la Metodologia de gestion documental y archivo.- La
documentacién que ingrese al Gobierno Autonomo Descentralizado, pasara por
el siguiente procedimiento general de gestion documental:

1. Las unidades productoras abriran un expediente para cada asunto que
surja en el marco de sus competencias y atribuciones.

2. Los expedientes se integran por asunto y no por temas.

3. Se evitara la desmembracion de los expedientes y la dispersion de los
documentos que lo integran creando falsos expedientes. Se integrara cada
documento de archivo a su expediente desde el momento de su produccion
0 recepcion

4. Se evitara la duplicidad de expedientes, revisando como primer paso la
existencia o no de un expediente abierto sobre el mismo asunto.

Para la formacion de los expedientes se utilizaran folderes de cartulina. No s

utilizaran broches ni argollas metalicas, como método efectivo se utilizara
técnica de coser los documentos.
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Seccion Segunda
Metodologia de la gestion documental o archivo

Articulo 23.- De la Metodologia Técnica general para la gestion documental
y archivo.- Todas las Direcciones y Unidades Administrativas del GAD Municipal
a fin de mantener su archivo de gestion ordenado, realizaran el siguiente
procedimiento:

i

N

iy

12,

13.

14.

Las unidades productoras abriran un expediente para cada asunto que
surja en el marco de sus competencias y atribuciones, maximo de 300
fojas.

Los expedientes se integran por asunto y no por temas.

Se evitara la desmembracion de los expedientes y la dispersion de los
documentos que lo integran creando falsos expedientes. Se integrara cada
documento de archivo a su expediente desde el momento de su produccion
0 recepcion

Se evitara la duplicidad de expedientes, revisando como primer paso la
existencia o no de un expediente abierto sobre el mismo asunto.

Para expedientar se utilizaran félderes de cartulina. No se utilizaran
broches ni argollas metalicas, se priorizara la conformacion de legajos.
Los documentos de archivo se integran al expediente de manera
secuencial conforme se generen o se reciban.

La ordenacién de los documentos dentro del expediente sera cronolégica,
de forma que el primer documento sera el mas antiguo y el Gltimo el mas
reciente.

Los anexos que son parte del asunto también constituyen el expediente y
se ordenan enseguida del documento principal, documentacién que
acomparfie al documento principal.

No se deben incluir documentos electronicos impresos en el expediente.

. Los expedientes pueden estar conformados por uno o mas documentos,

dependiendo de la cantidad de documentos integrados en el mismo.
Debera indicarse el numero de legajos que le corresponda a cada uno de
estos

Los expedientes se ordenaran dentro de los archiveros por el titulo de la
serie documental y numero de expediente.

Los expedientes se conservaran preferentemente de forma horizontal en
gavetas. Si su volumen lo requiere se podran colocar de manera vertical en
estantes metalicos.

Cada gaveta o entrepafio de estante debera tener una etiqueta
identificadora al frente, con el nimero de gaveta o entrepano.

En el caso de documentos en cinta, disco compacto o DVD, fotografias,
pelicula y negativos, para garantizar el acceso, uso y adecuada
preservacion de la informacion se archivaran en cajas de polipropiler
calidad archivo.

Del Cierre, expurgo y foliacion del expediente
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El expediente se cerrara cuando concluya el tramite o asunto y se procedera a
su expurgo y foliaciébn. A partir de este momento regiran los plazos de
conservacion establecidos en la Tabla de conservacion de Plazos.

Para realizar el expurgo, se identificara y retirara toda aquella documentacion
repetida, borradores, versiones preliminares, ejemplares multiples de un mismo
documento, copias fotostaticas de documentos existentes en original, hojas de
recados telefénicos, mensajes y notas en tarjetas y hojas auto adheribles, entre
otros elementos; por lo que unicamente deberan archivarse versiones finales de
los documentos, en su caso se podra conservar copia cuando no se tenga el
original y el documento sea parte del asunto del expediente de archivo.

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 que ponga en riesgo la
integridad del documento.

Foliacion

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 y en la esquina superior izquierda del
reverso de cada foja util. Otros soportes que contengan informacion tambiéen se
foliaran empleando los materiales que faciliten el proceso. Cuando por
necesidades de la unidad administrativa y basada en la tipologia documental se
requiera, podra llevarse a cabo la foliacion conforme ingresen los documentos.

El total de folios se consignara en el campo de volumen y soporte de la caratula
y de la hoja de registro

Clasificacion archivistica por procesos

A fin de efectuar el proceso de clasificacion se tomara en consideracion lo
siguiente:

a) ldentificar la serie documental, cuya actividad, representada por el titulo de
dicha serie, dio origen al asunto del expediente.

b) Asignar nimero de expediente

c) Asignar el codigo de clasificacion compuesto por la clave del fondo, la clave
de la seccion, la clave de la serie identificada y el niumero de expedien

d) Registrar los datos que solicita el inventario general desarrollado por
Secretaria General.

Descripcion documental.-

Los expedientes se identificaran con los siguientes datos:
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Caratula

a) Unidad

b) Area productora

c) Seccion

d) Serie

e) Codigo de clasificacion o cédigo de referencia
f) Numero de expediente
g) Fecha de apertura

h) Fecha de cierre

i) Descripciéon del asunto
j) Valor documental

k) Plazos de conservacion
l) Destino final

m) Condiciones de acceso
n) Volumen y soporte

Pestana

a) Cddigo de clasificacion

b) Numero de expediente

c) Titulo del expediente

d) Afo en curso

e) Cuando se trate de expedientes clasificados como reservados o
confidenciales, la caratula de identificacion debera contener sefialamiento
correspondiente en color rojo: RESERVADO, o en su caso CONFIDENCIAL
o SECRETO.

Inventarios documentales

Los inventarios de los expedientes contendran los siguientes requisitos:

Unidad

Unidad productora

Seccion

Serie

Cadigo de clasificacion

Numero de expediente

Fecha de apertura

Fecha de cierre

Descripcion del asunto

j) Valores documentales

k) Plazos de conservacion

) Destino final

m) Condiciones de acceso (reservado, confidencial, perio
n) Volumen y soporte

o) Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos

22089
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p) Registro de entrada y salida de la documentacion y control de la gestion
documental.

q) Creacidn, envio, recepcion, registro, clasificacién y almacenamiento, en su
caso, de la documentacion de entrada y salida.

r) Busqueda, recuperacion y presentacion de documentos.

Articulo 24.- De la Transferencias de documentos al Archivo Central.- Las
Unidades Productoras a través del o la Responsable de los Archivos de Gestion,
realizaran la transferencia de documentos utilizando formatos establecidos en
articulo anterior.

Seccion Tercera
Del Plan de retencion documental

Articulo 25.- Tabla de conservacion de plazos documental.- Es un listado de
las series o grupos documentales, producidos por los diferentes procesos del
GAD Municipal, los cuales se les asigna el tiempo de permanencia o
conservacion, en el Archivo Central.

La Tabla de Conservacion de Plazos Documental se desarrollara en aplicacion
de lo dispuesto en el articulo 156 del Codigo Organico de Planificacion y
Finanzas Publicas, en concordancia con lo establecido en la Resolucién No.
CNA-001-005, publicada en el Registro Oficial N.67 de 25 de julio del 2005,
mediante el cual se expide el Instructivo para la Organizacion Basica y Gestion
de Archivos Administrativos.

Articulo 26.- Procedimiento para la elaboracion de la Tabla de conservacion
de plazos documental.- Para la elaboracion de la Tabla de Plazos de
Conservacion de Plazos documental, se seguira el siguiente procedimiento
general:

1. La Secretaria General del GAD Municipal, solicitara un delegado de cada
proceso o subproceso para la determinacion del tipo de informacion o serie
documental y el plazo de conservacion de acuerdo a los parametros
establecidos.

2. Definicion de las series documentales con el delegado de los procesos o
subprocesos; asi como, un preliminar de tiempos de los parametros de
valoracion.

3. Conformar un Comité para definir la tabla de plazos de conservacion
documental de conformidad con el Instructivo para la Organizacion Basica y
Gestion de Archivos y con base al Estatuto Organico por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Pedro Vicente Maldonado
el cual estara integrado por profesionales que posean conocimientos de que
se trata la documentacion, la Direccién de Asesoria Juridica, la Direccién
Administrativa y Secretaria General.

4. Una vez aprobada la Tabla de Conservacion de Plazos Documenta
efectuara su publicacion en el Registro Oficial.
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Articulo 27.- Comité Institucional de Valoraciéon y eliminacién de
documentos.- El Comité de Valoracion y Eliminacion de Documentos del GAD
Municipal, sera el 6rgano encargado de disponer a las Direcciones y Unidades
Administrativas el proceso de seleccién, evaluaciéon y valoraciéon documental,
para su conservacion o eliminacion, cumpliendo las politicas generales dictadas
por la Secretaria Nacional de la Administracion Publica.

Articulo 28.- Conformacion del Comité Institucional de Valoracion y
eliminacion de documentos.- De conformidad con lo determinado en el
Instructivo para la Organizacion Basica y Gestion de Archivos, el Comité estara
integrado por: profesionales entendidos en la materia de que tratan los
documentos, la Direccién de Asesoria Juridica, la Direccién Administrativa y
Secretaria General.

Articulo 29.- Funciones y obligaciones del Comité Institucional de
Valoracion y eliminacion de documentos.- El Comité Institucional de
Valoracion y eliminacion de documentos, tendra las siguientes atribuciones:

1. Determinar la eliminacion de los documentos que han cumplido el plazo de
conservacion administrativa y legal.

2. Dictar normas sobre seleccién y eliminacion de documentos de acuerdo con
su valor administrativo, sin perjuicio de la preservacion de su patrimonio
documental, todo esto considerando el valor legal de los documentos.

3. Resolver consultas sobre eliminacién de documentos de las unidades
administrativas.

4. Aprobar la Tabla de Plazos de Conservacion Documental, que sera llenado
por los responsables de los archivos de gestion de proceso o subprocesos.

5. Revisar, modificar o incrementar segun corresponda y cuando el caso lo
amerite, los Registros de Transferencia de Archivos y Tabla de Plazos de
Conservacion Documental, enviados por el proceso o el subproceso.

6. Aprobar los formularios necesarios que permitan mejorar el manejo y gestion
documental.

7. Coordinar con la Secretaria Nacional de la Administracion Publica la
eliminaciéon de los documentos, debiendo legalizarse aquello con la
suscripcion de la respectiva Acta Entrega Recepcion de Bienes
Documentales.

Articulo 30.- De la convocatoria.- La o el Secretario General del GAD Municipal
convocara al Comité de valoracién y eliminacion de documentos que realizara
una actualizacion del inventario de la documentacién y elaborara un informe que
sustente las decisiones constantes en la Tabla de Conservacion de Plazos; este
informe, junto con los instrumentos precedentes -tablas de plazos de
conservacion documental, sera presentado a la maxima autoridad del GAD
Municipal, para que autorice remitir esta al Archivo Intermedio.

Articulo 31.- De la Baja documental.- Una vez que el Archivo Central del GA
Municipal haya efectuado la transferencia de la documentacion al Archi
Intermedio, este efectuara las siguientes actividades:
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1. Identificar los expedientes que cumplieron su plazo de conservacion en el
Archivo Central, se procedera a valorarlos, ratificar o modificar de ser el caso,
y se tomara como destino final el plazo establecido en la Tabla de
conservacién de plazos documental de la institucion.

2. Elaborar el inventario y la ficha técnica de pre valoracion, los que se
presentaran para su dictamen a la Secretaria General, o la Direccion de
Gestion Documental y Archivo de la Secretaria Nacional de la Administracion
Publica o quien haga sus veces.

3. Solicitar a la Direccion Nacional de Archivo de la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica la validacion del respectivo Dictamen de Baja
Documental remitiendo el inventario de baja correspondiente y la ficha
técnica de pre valoracion.

4. La Direccion Nacional de Archivo de la Secretaria Nacional de la
Administracién Publica emitira el Dictamen de Baja Documental validada con
lo que se autoriza en definitiva la destruccion de la documentacion.

5. Los expedientes, cualquiera que sea su soporte, que hayan sido
dictaminados para la baja documental por la Direcciéon Nacional de Archivo
de la Secretaria Nacional de la Administracion Publica, deberan destruirse
en atencién a los procedimientos establecidos por el Ministerio del Ambiente,
las disposiciones establecidas por cada dependencia y las mejores practicas
internacionales.

6. Para proceder a su destruccion la Direccién de Gestion Documental y
Archivo convocara al unidad productora a efecto de ratificar y, en su caso,
verificar la destruccion a fin de hacer constar que el procedimiento se llevo a
cabo conforme a lo antes sefalado, finalmente se suscribira el Acta
Circunstanciada respectiva.

7. De cada procedimiento de baja documental se abrira un expediente,
integrandose con el acta circunstanciada que para el efecto se elabore, el
dictamen de baja documental autorizado por la Comisiéon de Gestion de
Documental y Archivo y validado por la Direccién Nacional de Archivo de la
Secretaria Nacional de la Administracion Publica, asi como la ficha técnica
de correspondiente y una muestra aleatoria de la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica documentacion a destruir. Dicho expediente se
registrara en el Sistema Informatico Integral de Gestion Documental y
Archivo y se conservara por un plazo de diez afios contados a partir de la
fecha en que se haya autorizado |la baja correspondiente.

Articulo 32.- De la digitalizacion y desmaterializacion de documentos.- Es
el mecanismo mas sencillo, eficiente y rentable para almacenar, administrar y
consultar grandes volumenes de documentos, en forma de imagenes digitales.
Una vez establecidas las categorias y grupos que reflejen la estructura que
tendra el fondo documental definiendo los respectivos niveles o estandares de
clasificacion e instrumentos de descripcion.

El proceso de digitalizacién o desmaterializacion debera contener las siguien
etapas:

Inventario y ubicacion fisica.-
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La documentacion fisica organizada, clasificada, foliada, inventariada vy
expurgada parcialmente.

Prohibiciones

Queda expresamente prohibido realizar estas contrataciones con empresas o
compaiias sin cumplir con este procedimiento determinado en el numeral 1 del
presente articulo.

Preparacion de la documentacion

Con la documentacion recibida se procedera a:

Extraer documentacion de carpetas de las cajas.

Eliminacion de grapas u otros elementos extrafios si dicha documentacion va a
ser digitalizada.

Digitalizacion

Una vez realizado el paso precedente, se procedera a la digitalizacién de los
documentos uno por uno, mediante escaneres, para lo cual el GAD Municipal,
debera contar con buenos equipos informaticos.

Verificacion de la grabacion

Una vez realizada la grabacion de los datos del expediente, es aconsejable, para
garantizar la calidad de los datos, realizar un proceso de verificacion.

Indexaciéon (Grabacion de datos)

En esta fase lo que se hace es organizar una informacion, a la imagen del
documento digitalizado, de forma que permita una busqueda sencilla por
diferentes criterio y segun el estandar seleccionado. (De acuerdo a los criterio de
busqueda consensuados con todas las Direcciones y Unidades Administrativas
de la Institucion).

Salida - Grabacion de imagenes

Una vez realizada la digitalizacion, y en su caso la indexacion, la informacion se
almacenara en: cintas, discos duros externos, etc.

Archivo de documentos digitalizados
Finalmente, una vez terminadas todas estas fases el papel fisico se introduce
los contenedores homologados (cartones, carpetas), adecuadamen

codificados.

Ubicacion de los documentos
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Digitalizados Los contenedores se ubicaran en el archivo pasivo en las
estanterias de acuerdo al orden establecido.

A fin de cumplir el procedimiento descrito en este articulo la Secretaria General
con el Apoyo de la Direccion Administrativa que posee a su cargo Sistemas
Informaticos y contando con la aprobacién de la maxima autoridad del GAD
Municipal, desarrollan un Sistema Informatico el cual permitira salvaguardar y
conservar la documentacion digitalizada y tener facil acceso a ella.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Los expedientes que contengan una cantidad importante de
documentos, deben estar ubicados en un espacio fisico que garantice la
integridad, conservacion y seguridad de los documentos ante la presencia de un
siniestro.

SEGUNDA.- Toda la documentacion fisica o en cualquier otro formato, que
tengan a su cargo o generan los servidores publicos del GAD Municipal, es de
propiedad de la Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Pedro Vicente
Maldonado.

TERCERA.- Se prohibe a los servidores publicos del GAD Municipal lo
siguiente:

a) La entrega de documentacion del GAD Municipal a terceros; vy,
b) La mutilacion, alteracién, destruccion, de documentos oficiales.

Los servidores que incurran en estas prohibiciones seran sancionados de
conformidad a lo dispuesto en la legislacién vigente.

CUARTA.- SUPLETORIEDAD.- En todo lo no previsto en el presente
Reglamento, se estara a lo dispuesto en Ley Organica de Trasparencia y Acceso
a la Informacién Publica, y su Reglamento; y al Instructivo de Organizacion
Basica y Gestion de Archivos Administrativos y la Norma de Gestion Documental
para las Entidades de la Administracion Publica.

QUINTA.- SISTEMA INFORMATICO.- Todo tramite desde su inicio hasta su
finalizacion, tendrda que obligatoriamente ser registrados en el Sistema
Informatico de Gestion Documental implementado por la municipalidad. La
presente disposicion aplica ademas para todas las actuaciones internas que
realicen los servidores municipales.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA - En un plazo de 3 dias laborables la Secretaria General a fin
efectuar los procedimientos descritos en este reglamento remitira a todas |z
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Direcciones y Unidades Administrativas del GAD Municipal, todos las Tablas de
gestion documental y archivo.

SEGUNDA.- En un plazo de 30 dias desde la entrada en vigencia del presente
Reglamento, el Comité Institucional de Valoracién y eliminacion de documentos,
conjuntamente con delegados de las diferentes Direcciones elaboraran “El
Cuadro de Clasificacion de Documentos”

TERCERA - En un plazo de 45 dias desde la entrada en vigencia del presente
Reglamento, el Comité Institucional de Valoracion y eliminacion de documentos
de conformidad con el articulo 25 del presente Reglamento, emitira las “Tablas
de conservacion de plazos documental”.

DISPOSICION FINAL

VIGENCIA.- E| presente Reglamento entrard en vigencia a partir de su
publicacion en la Gaceta Municipal del dominio Web de la municipalidad, sin
perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

Dada en la Sala de Sesiones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
de Pedro Vicente Maldonado, a los ocho dias jel mes de mayo del afio dos mil
diecinueve. :

Sr. Jhoon F ,
ALCALDE SUBROGANTE DEE CANTON |
PEDRO VICENTE MALDONADO = * o £

RAZON: Ab. Jaime Paul Polo Guerrero, en mi calidad de ‘S&cretafio General del
Concejo Municipal del Cantén Pedro Vicente Maldonado, siento como tal que el
pleno del Concejo Municipal discuti6 y aprobé el REGLAMENTO INTERNO DE
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE PEDRO VICENTE MALDONADO, en
sesion ordinaria de fecha 8 de mayo de 2019, misma que es remitida en tres
ejemplares al Sr. Jhoon Fernando Correa Mendoza, Alcalde Subrogante de este
canton.- Pedro Vicente Maldonado@ mayo de 20T8ePOGERTIFICO.

SECRETA
RiA
GENERAL
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SR. JHOON FERNANDO CORREA MENDOZA, ALCALDE SUBROGANTE
DEL CANTON PEDRO VICENTE MALDONADO.- Al tenor de lo dispuesto por
el ultimo inciso del articulo 323 del Cédigo Organico de Organizacién Territorial
Autonomia y Descentralizacion, habiéndose cumplido el procedimiento
establecido en el citado Cédigo, dispongo la publicacion del Reglamento que
antecede, en los medios previstos para el efecto.- Pedro Vlcente Maldonado 13
de mayo de 2019.- EJECUTESE.

ALCALDE SUBROGANTE DEL ‘hnrwmo avant
PEDRO VICENTE MALDONABO,, **

Proveyo y firmé el Reglamento que el Sr. Jhoon Fernando Correa Mendoza,
Alcalde Subrogante del Canton Pedro-Vicente Maldcmdo— Pedro Vicente
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MUNICIPAL DE PEDRO VICENTE MALDONADO
CONTROL DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

SOLICITANTE: FECHA SOLICITUD:

PROCESO/SUBPROCESO: PLAZO DEL PRESTAMO:

UBICACION FISICA
DESCRIPCION DEL DOCUMENTO No. FOJAS CAJA ESTANTERIA |[ENTREGADO POR: RECIBIDO POR: FECHA DEVOLUCION
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TABLA DE PLAZO DE CONSERVACION DOCUMENTAL
PLAZOS DE CONSERVACION BASE LEGAL
e SE"‘;?' . sue. DES::::ION DOCUMENTAL EN ARCHIVO QUE RESPALDA DISPOSICION FINAL TECNICA DE SELECCION DIGITALIZACION NS
ION SERIES OCUMENTAL EL PLAZO DE CONSERVACION
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CAJA Nro.

Seccion documental

Subseccion
documental

Serie documental Subserie documental

Fecha de inicio
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Nro. de expedientes

Fecha fin
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Seccion documental

Subseccion documental

Serie documental

Subserie documental

Descripcion del asunto

Codigo de archivo

Numero de expediente

Fecha de apertura

Fecha de cierre

Reservado
Confidencial
Valor documental Condiciones de acceso Publico ~
Cc ic Volumen
Destino final ?ns‘erv?leon \\
Plazo de conservacion Eliminacion Soporte
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HOJA DE RUTA ENTREGA DE CORRESPONDENCIA EXTERNA

RESPONSABLE:

FECHA:

DESTINATARIO

INSTITUCION

DIRECCION

OFICIO No.

RECIBIDO POR (FIRMA Y SELLO)
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REGISTRO DE CORRESPONDENCIA ARMADA POR VALIJA
INSTITUCION
No. FECHA MEMORANDO/OFICIO(DETALLE) DESTINATARIO |REMITENTE LUGAR DE ENVIO |GUIA FECHA DE ENVIO
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TABLA DE REGISTRO DE TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS AL ARCHIVO CENTRAL

DIRECCION DE UNIDAD EMISORA:

ELABORADO POR:

FECHA DE EVALUACION:

DESCRIPCION DE CONTENIDOS CANTIDAD DE PIEZAS ” DOCUMENTACION
CAJANo. (DETALLE DE CARPETAS) DOCUMENTALES Mo, FOLIAS A TRANSITORIO |PERMANENTE
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No. No. MEMORANDO/OFICIO ANEXO AL DOCUMENTO DESTINATARIO FIRMA FECHA HORA OBSERVACIONES
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RECEPCION DESPACHO
FECHA DEL | FECHA DEL CORREO AREA FECHA DEL FECHA ESCANEADO
; ; ; TARI
No. TRAMITE | = venTo | REGISTRO OFICIO No. | REMITENTE | INSTITUCION | ASUNTO CC. (g ecTRONICO TELEFONO| , o.cnaDA OFICIO No OFICIO BESPACHADO DESTINATARIO | ~_Coimo
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SECCION DOCUMENTAL

SUBSECCION
DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE
DOCUMENTAL

CODIGO DE ARCHIVO

DESCRIPCION DE SERIE
DOCUMENTAL

DOCUMENTOS
CONFORMATIVOS *

ORIGEN DE LA
DOCUMENTACION
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