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EL M. I. CONCEJO MUNICIPAL DE

QUE,

QUE,

QUE,

GUAYAQUIL
CONSIDERANDO:

la actual administracion del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal
de Guayaquil, se ha comprometido a
lograr niveles de calidad y eficiencia en
la gestlon, y para ello, los documentos
deben estar organizados y conservados
bajo criterios uniformes de tal manera
que permitan su localizacion expedita,
su disponibilidad e integridad;

con el objetivo de definir y establecer
las  disposiciones relativas a la
documentacion que constituye el acervo
municipal, asi como el eficiente manejo
de la documentacion administrativa e
historica del Ayuntamiento, se expidid
el 4 de julio del 2013 el Reglamento
Interno para la Administracion, Custodia
y Conservacion del Archivo del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal de
Guayaquil;

la disposicion transitoria tercera del
referido reglamento indica que se
deberan elaborar los instructivos vy
manuales de operacion, que habran de
regir el trabajo de cada una de las areas
que compone el sistema de archivo
municipal; y,
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QUE, para tal efecto, se procede a la emision
del presente documento normativo que
contiene las politicas y procedimientos
institucionales para la administracion de
los archivos de documentacién fisica
de las direcciones municipales que
conforman la estructura administrativa
del Ayuntamiento, de tal manera que
se logre atender con eficiencia los
requerimientos de los usuarios internos
y externos.

En ejercicio de la facultad normativa que
confiere el articulo 240 de la Constitucion de la
Republica y en concordancia con lo establecido
en los articulos 7 y 57, letra a) del Cddigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomia
y Descentralizacion (COOTAD),

EXPIDE:

EL MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE GUAYAQUIL

MARCO JURIDICO

Mediante el Registro Oficial No. 337 de mayo
18 de 2004, se publico la Le?/ Organica de
Transparencia y Acceso a [a Informacién
Publica, que en su articulo 1 garantiza el
ejercicio del derecho fundamental de las
personas a la informacion, conforme a las
garantias consagradas en los articulos 91 y 92
e la Constitucion de la Repubilica.

El numeral 405-04 de las Normas Técnicas
de Control Interno, emitidas por la Contraloria
General del Estado, a través del Acuerdo No.
39, publicado en el Sudplemento del Registro
Oficial No. 87 del 14 de diciembre de 2009,
establece:

‘La maxima autoridad, debera
implantar y aplicar politicas vy
procedimientos de archivo para la
conservaciéon y mantenimiento de
archivos fisicos y magnéticos, con
base en las disposiciones técnicas
y juridicas vigentes.

Toda entidad publica dispondra de
evidencia documental suficiente,
Eertinenteylegaldesusoperaciones.
a documentacion sustentatoria
de transacciones financieras,
operaciones  administrativas o
decisiones institucionales, estara
disponible, para acciones de
verificacion o auditoria, asi como
para informacién de otros usuarios
autorizados, en ejercicio de sus

derechos.
[...] La documentacion sobre
operaciones, contratos vy otros

actos de gestién importantes debe
ser integra, confiable y exacta,

lo que permitira su seguimiento
y verificacion, antes, durante o
después de su realizacion.

[...] Los documentos de caracter
administrativo estaran organizados
de conformidad al sistema de
archivo adoptado por la entidad, el
que debe responder a la realidad y
a las necesidades institucionales.
Es necesario reglamentar la
clasificaciéon y conservacion de los
documentos de uso permanente
K eventual, el calificado como
istérico y el que ha perdido su
valor por haber dejado de tener
incidencia legal, técnica, financiera,
estadistica o de otra indole.

La evaluacion de toda Ia
documentaciéon y destruccion de
aquella que no se la utiliza se hara
de conformidad a las disposiciones
legales, con la intervencion de
una comisién que se encargue de
analizar, calificar y evaluar toda la
informacion existente y determinar

los procedimientos a seguir,
los periodos de conservaciéon
de la documentacion, los datos
relacionados con el contenido,

periodo, numero de carpeta o
de hojas y notas explicativas del
documento.”

El Consejo Nacional de Archivos, mediante
Resolucion No. CNA-001-2005, expidio el
Instructivo de Organizacion Basica y Gestion
de Archivos Administrativos para cumplir con
lo dispuesto en la Ley Organica y Reglamento
General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, donde se establece lo
siguiente: “Las instituciones estan obligadas
a establecer programas de seguridad para
proteger y conservar los documentos en cada
una de las unidades archivisticas, puede
incorporar tecnologias de avanzada en la
proteccion, administracion y conservacion
de sus archivos, empleando cualquier medio
electrénico, informatico, oOptico o telematico,
siempre y cuando se hayan realizado estudios
técnicos como conservacion fisica, condiciones
ambientales, operacionales, de seguridad,
perdurabilidad y reproduccion de la informacion
asi como del funcionamiento razonable del
sistema” (humero VI CONSERVACION DE LOS
DOCUMENTOS).

Ademas, en el referido Instructivo se determina
la necesidad de que la institucion disponga
de un formato sobre Tabla de Plazos de
Conservacion Documental, la misma que
debe ser elaborada por un Comité. Ademas,
establece que para la elaboracion de la Tabla
de Plazos de Conservacion Documental se
observara la parte legal, el valor que tienen los
documentos como justificativos en los actos
administrativos, financieros, técnicos y legales.
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POLITICAS Y LINEAMIENTOS GENERALES
El presente Manual tiene como finalidad dotar
a la institucién de un instrumento normativo
que estandarice los procedimientos técnicos
y aﬁ_mlnlstratlvos de gestion de documentos y
archivos.

Las disposiciones establecidas en este Manual
son de observancia obligatoria para todas y
cada una de las dependencias del Gobierno

Auténomo

Descentralizado Municipal de

Guayaquil, en lo concerniente al manejo de
documentos.

l.- POLITICAS Y LINEAMIENTOS PARA

EL

MANEJO DE LOS

ARCHIVOS

ADMINISTRATIVOS

a.

Los jefes de las unidades administrativas
deben de adoptar mecanismos de
Frote_cmén necesarios para salvaguardar
a integridad, confidencialidad vy
disponibilidad de los registros fisicos,
expedientes y registros electronicos que
se encuentren bajo su custodia.

Cada dependencia municipal debera
contar con un encargado del archivo,
con la finalidad de que se mantenga
organizada la documentacién que se
conserva en la propia dependencia.

Todo documento generado por los
servidores municipales en el desempefio
de sus cargos, y los documentos
generados por mandatos del servicio a
personas naturales y juridicas externas,
se consideraran parte integrante del
patrimonio documental de la institucion
y por lo tanto, deben ser integrados
al expediente correspondiente

entregados al archivo de la dependencia.

Los documentos de la institucion
son Unicos, en tanto cada tramite es
roducto de una accion administrativa.
| hecho de ser unicos y constituir una
fuente primaria de informacién y prueba
juridica de ello, demanda cuidados
especiales de conservacion.

Cada unidad administrativa utilizara
una clave o nomenclatura para el
control de los documentos que generen,
la cual se integrara con las siglas del
area respectiva, el afio de creacion
del documento, el numero asignado al
documento, separado cada uno de ellos
con un enlace (raya horizontal).

Los jefes de las unidades administrativas
estan obligados a supervisar que los
servidores de sus areas traten con el
mayor cuidado los documentos fisicos y
magnéticos que contengan informacion
concerniente a los tramites que
atienden, evitando la pérdida de hojas,
ocultamiento, que estas se manchen,
o cualquier forma que provoque su
deterioro.

g. Losjefesdelas unidades administrativas

cuidaran de que el ge.rsonal a su cargo
por ninguin motivo y bajo ninguna excusa
puedan hacer "uso indiscriminado
de la informaciéon contenida en los
documentos fisicos y/o magnéticos. Asi
mismo, se encueniran impedidos de
hacer tachones, usar tinta correctora o
cualquier método que pueda alterar el
contenido de la informacion.

Los jefes de las unidades administrativas
velaran para que el personal a su cargo
no pueda sacar de la institucion los
activos documentales, sea en forma
parcial o completa, salvo por cuestiones
de trabajo y previa autorizacion
respectiva.

Cada servidor municipal es responsable
de proteger los activos documentales de
su area y los asignados a el dentro de
sus funciones; el servidor municipal que
oculte o pierda en forma total o parcial
algun documento, sera responsable por
dicha pérdida.

Los servidores municipales quedan
obligados a hacer entrega, a quien
corresponda, de toda la documentacion
que obre en su poder, una vez concluido
Su encargo.

Los jefes de las unidades administrativas
supervisaran que los documentos que
reposan en los Archivos Administrativos
estén debidamente organizados,
que se almacenen en instalaciones
adecuadas que su informacion
esté accesible para su uso. Podran
incorporar tecnologias de avanzada
en la proteccion, administracion y
conservacion de archivos, empleando
cualquier medio electronico, informatico,
optico o telematico, siempre y cuando
se hayan realizado estudios técnicos
como conservacion fisica, condiciones
ambientales, operacionales, de
seguridad, perdurabilidad y reproduccion
de la informacion, asi como del
funcionamiento razonable del sistema.

Cada unidad administrativa debera
elaborar y mantener actualizado el
inventario de activos documentales, en
el que se describiran los expedientes,
series 0 secciones de archivos que
tengan bajo su resguardo. El inventario
sera levantado por expediente o series,
en lo que corresponde a archivos
enerados con corte al 31 de diciembre
e cada ano.

. Los documentos electronicos deberan

ser identificados como documentos
de archivo, y se tomaran las medidas
necesarias para su conservacion.

En la medida de lo posible debera
digitalizarse los documentos que



R Gaceta Municipal No. 18

Martes 20 de Enero de 2015

conforman los expedientes del Archivo
Administrativo, con el propdsito de
lograr una mayor eficiencia en el manejo
de los archivos.

Cada unidad administrativa llevara
el control sobre los préstamos de
documentos.

Losjefes delas unidades administrativas,
conjuntamente con el encargado del
archivo, seran responsables de elaborar
la tabla de plazos de conservacion
documental, la que sera remitida para
conocimiento y aprobacién del Comité
de Documentos y Archivo.

Los jefes de las unidades administrativas
dispondran a los encargados de los
archivos que, previo al envio de los
activos documentales al Archivo de
Concentracion o General, realicen la
depuracion o expurgo, con la finalidad
de que se elimine, por ejemplo:
copias innecesarias, borradores de
informes u oficios, revistas o folletos

todo documento de apoyo que
carezca de valor legal, fiscal, contable,
administrativo e histérico. Se retiraran
elementos corrosivos como clips,
apretadores metalicos, ligas y otros.
También se depurara la documentacion
cuyo tramite normal no procedio, previa
consulta con los jefes de las unidades
administrativas. Luego de estas
acciones procederan al respectivo
escaneo de la documentacion y la
remitiran al Archivo de Concentracion
o General, de manera fisica y digital
(formato PDF).

Il.- POLITICAS Y LINEAMIENTOS PARA EL
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE
LA TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION
DOCUMENTAL

a.

La valoracion documental consiste
en determinar la importancia de la
informacion para establecer el método
y plazos de conservacion. Para la
elaboracion de la tabla de plazos
de conservacion documental se
considerara los siguientes valores:

e Valoracion Transitoria: se consideran
a aquellos documentos que pueden
darse de baja (eliminarse) después
de haber cumplido 5 afos desde
la fecha de su creacion. La baja o
eliminacion se procedera cuando
se verifique que los documentos
no tienen valor histérico o no
contienen informacién significativa
para la entidad, para otras entidades
publicas y privadas, organismos
nacionales e internacionales,
organismos de control o ciudadania
en general.

b. La documentacion del

e Valoracion Temporal: se consideran
a aquellos documentos que por
su contenido trascendente para
el funcionamiento administrativo,
financiero o para fines de control,
deben permanecer en los archivos
de la entidad por un periodo de
mas de 5 anos contados desde la
fecha de la creacion del documento,
conservados con especial cuidado
durante el tiempo que se determine
su conservacion.

e Valoracion Permanente: son aquel-
los documentos cuya conservacion
es insoslayable para la entidad. Es-
tos documentos son fuente primaria
de informacion. Esta valoracion al-
canza también a aquellos documen-
tos que constituyen patrimonio doc-
umental y su contenido es fuente de
informacion para los ciudadanos en
el ambito de investigacién o consul-
tas historicas, sociales, econdmicas,
cientificas, juridicas, educativas,
técnicas, estadisticas, tributarias,
contables, culturales, ambientales,
entre otras.

Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de
Guayaquil se conservara de conformidad
con los plazos establecidos en la Tabla
de Plazos de Conservacién Documental.

La determinacion de los plazos de
conservacion  considerara en la
documentacion:

1. Su incidencia legal, técnica,
financiera, administrativa,
estadistica o de otra indole;

2. Su condicién histérica; v,

3. Su frecuencia de utilizacion
para consulta o futuras
Investigaciones.

Los plazos se aplicaran siempre vy
cuando los documentos correspondan
a tramites concluidos y no existiere
impugnaciones relacionadas con la
documentacion, y deberan contarse a
partir del ultimo dia al que corresponde
el expediente o serie documental.

Debido a que cada unidad administrativa
es conocedorade lostipos documentales
ue sometera al andlisis del Comité de
ocumentos y Archivos, los jefes de las
areas son los responsables directos de
establecer la vigencia administrativa y
legal de cada tipo documental.

La Tabla de Plazos de Conservaciéon
Documental es el instrumento que
contiene la totalidad de los tipos
documentales que produce y/o recibe
una unidad administrativa. En él se



------ Gaceta Municipal No. 18

Martes 20 de Enero de 2015

consigna, entre otra informacion, la
vigencia administrativa y legal de los
documentos, su valor historico, cultural,
cantidad y fechas extremas.

g. Al Comité de Documentos y Archivos
le corresponde analizar, valorar vy
determinar los plazos definitivos de
la documentacion de las distintas
unidades administrativas, de acuerdo
a lo establecido en la letra g) del
Art. 40 del Reglamento Interno
para la Administracion, Custodia
Conservacion del Archivo del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal
de Guayaquil.

h. Para la elaboracion de la Tabla de
Plazos de Conservacion Documental,
se debera cumplir con el siguiente
procedimiento:

1. Eljefe de cada unidad administrativa
encargara a un funcionario para que
complete el formulario denominado
“Tabla de Plazos de Conservacion
de Bienes Documentales” (A3-1-
M1-F1), bajo su estricta supervision.
Para completar dicho formulario,
debe seguirse los pasos establecidos
en el instructivo que consta en el
Anexo 1 del presente manual;

2. Las unidades administrativas
enviaran el formulario (A3-1-M1-F1)
al secretario municipal, quien a
su vez convocara al Comité de
Documentos y Archivos, para el
analisis respectivo;

3. El Comité analizara el contenido del
referidoformularioy,de sernecesario,
realizara las observaciones vy
recomendaciones que corresponda.
El Comité también esta facultado
para convocar, en forma verbal o
escrita, a los jefes de las unidades
administrativas correspondientes
a fin de que amplien o aclaren la
informacién suministrada;

4. Las unidades administrativas
atenderan los requerimientos del
Comité, realizaran los cambios
recomendados y remitiran

nuevamente la tabla para el
analisis respectivo;
5. EI Comité volver& a conocer

el asunto. En caso de que sus
observaciones y/o recomendaciones
hayan sido acogidas por el jefe del
area correspondiente, continuara el
procedimiento, de lo contrario, podra
requerir  nuevamente  cualquier
informacion adicional;

6. De no existir inconveniente alguno,
el Comité determinara y aprobara la

vigencia administrativa y legal de los
documentos;

7. Unavez que el Comité concluya con
el analisis, valoracion, determinacion
y aprobacibn de los plazos
definitivos de los documentos de
todas las unidades administrativas
de la entidad, elaborara una tabla
de plazos de conservacion de
documentos fisicos consolidada,
a nivel institucional, la misma que
pondra a consideracion de la maxima
autoridad municipal, para que
disponga a las areas competentes la
aplicacion respectiva.

i. Los jefes de las distintas unidades
administrativas seran responsables
de incluir en la tabla de plazos
de conservacion documental, las
series documentales que se hayan
incrementado en relacidon a su funcion,
en la cual se establecera el tiempo de
conservacion;

j. La tabla de plazos de conservacion
documental se debe mantener
actualizada, y sera objeto de revisidon
por lo menos una vez al afo; vy,

k. La Secretaria Municipal, a través del
jefe del Archivo Municipal, realizara el
seguimiento de la aplicacién de la Tabla
de Plazos de Conservacion Documental;
para el efecto, elaborara un cronograma
de actividades.

lll.- POLITICAS Y LINEAMIENTOS PARA EL
PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA
DE LOS ACTIVOS DOCUMENTALES
AL ARCHIVO DE CONCENTRACION O
GENERAL

El  Gobierno  Autonomo  Descentralizado
Municipal de Guayaquil cuenta con un
Archivo de Concentraciéon o General, el

cual periodicamente receptara los activos
documentales que reposan en los Archivos
Administrativos. La periodicidad del traspaso
variara segun el nivel de consulta que tienen los
documentos, definiéndose el correspondiente
cronograma. Para el efecto, se pueden seguir
las siguientes pautas generales:

a. DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA
Y CONTABLE.- Se podra transferir al
Archivo de Concentracion o General al
inicio del segundo ano de haber sido
generada.

b. DOCUMENTACION TECNICA.- Se
podraremitir al Archivo de Concentracion
o General a partir del segundo afo
calendario de haber finalizado la
ejecucion de los proyectos.
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C.

Todo documento o expediente que
ha concluido su vida activa debera
ser resguardado en el Archivo
de Concentracion o General del
Ayuntamiento. Sin embargo, las
dependencias podran tener su propio
archivo de concentracion, revio
conocimiento y aprobaciéon del Comité
de Documentos y Archivo.

El tiempo de resguardo de los
documentos o expedientes empieza a
contabilizarse una vez (%ue ha concluido
con el tramite respectivo, y deberan
ser resguardados por el tiempo que
establezca la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental.

El Archivo de Concentracién o General
recibira Unicamente documentacion
institucional 'y oficial, con valor
administrativo,  fiscal, contable y
legal. No se aceptara documentacion
personal generada por los servidores
municipales.

Sedeberaconservarcompleta,ordenada,
organizada, clasificada, identificada e
integrada la documentacién contable,
incluida la documentacion ingresada en
medios electronicos.

EnelArchivode Concentracién o General
se almacenara la documentacion en
el espacio fisico destinado para tal
efecto, con sefialamientos claros que
faciliten su identificacion y ubicacién
precisa e inmediata, mediante el uso del
identificador de caja de expedientes.

La transferencia de documentacion
de los Archivos Administrativos al
Archivo de Concentracion o General,
debera realizarse conforme al siguiente
procedimiento:

1. Debera efectuarse la depuracion de
la documentacion, esto es, eliminar
duplicados o fotocopias cu%/o
original forme parte del expediente,
borradores de informes, folletos
0 impresos innecesarios y todo
documento de apoyo que carezca
de valor legal, fiscal, contable,
administrativo e histérico.

2. Unavez depurada la documentacion
?/ verificada su  digitalizacion,
as unidades administrativas
elaboraran el inventario de activos
documentales que se transferiran al
Archivo de Concentracion o General,
utilizando el formulario “Inventario y
transferencia de archivos” (A3-1-
M1-F2).

3. Procederanacolocarlosdocumentos
en las cajas de seguridad respetando
el orden registrado en el formulario
(A3-1-M1-F2).

IV.-
PARA CONSULTAS Y

5. Cada

8. El

9. Si de

4. En el exterior de cada caja se debera

adherir el formulario “Caja de
Retencion de Archivo Administrativo”
(A3-1-M1-F8).

unidad administrativa
debera comunicar previamente
al responsable del Archivo de
Concentracion o General, su
requerimiento para proceder
a la transferencia documental,
adjuntando el inventario respectivo.

6. El jefe del Archivo Municipal
determinara la fecha la hora
para la recepcion de los activos
documentales.

7. EI  responsable del Archivo

Administrativo acudird en la fecha

hora sefaladas al Archivo de
Concentracion o General con las
cajas de archivos, y el inventario de
documentos.

responsable  del  Archivo
de Concentracion o General,
conjuntamente con el encargado del
Archivo Administrativo, llevaran a
cabo la verificaciéon de los contenidos
de las cajas; y, de no existir ningun
inconveniente se procedera a la
suscripcion del acta de entrega
recepcion.

la verificacion existiesen
observaciones o dudas, no se
procedera con el acto de entrega
recepcion, sino hasta cuando se
subsanen los inconvenientes.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS
PRESTAMOS

DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION O GENERAL

a.

Para toda consulta o préstamo de
documentos se utilizara el formulario
“Consulta o Préstamo de Documentos
del Archivo de Concentracion o General”
(A3-1-M1-F9), que debera contar con
la firma del titular o encargado de la
direccion municipal que la genero.

El  encargado del Archivo de
Concentracion o General, para efectos
de respaldo y control de cualquier
consulta y/o préstamo de documentos,
debe llevar un registro en el formulario
“Registro de Consulta y/o Préstamo de
documentos” (A3-1-M1-F3).

El préstamo de documentos tendra una
vigencia maxima de 15 dias habiles, con
opcién a renovarlos por 15 dias mas.

En caso de que un servidor municipal
al que se le preste la documentacién no
cumpla con la renovacion de la solicitud
de préstamo documental, el encargado
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del Archivo de Concentracion o General
debera efectuar el requerimiento a
través de un oficio al director del area
donde labora el servidor, a fin de que
se tome los correctivos inmediatos, esto
es, la devolucion de la documentacion
prestada.

El director o jefe departamental que
autorice el requerimiento de cualquier
documento en calidad de préstamo,
sera directamente responsable de su
integridad.

Si la unidad administrativa requiere
conservar los documentos que se les
facilita por un tiempo prolongado, el
director del area debera notificar al
secretario municipal, quien autorizara
que se entregue la documentacion en
calidad de devolucion, procediendo a
dar de baja en el sistema.

ElencargadodelArchivode Concentracion
o General revisard mensualmente el
registro de préstamo de documentos, con
el objeto de establecer los documentos
no devueltos Ty presentar ante los
directores o jefes departamentales el
consiguiente reclamo.

Se facilitaran en calidad de préstamo
los documentos del Archivo de
Concentracién o General Unicamente a
funcionarios municipales, prohibiéndose
por lo tanto la entrega a particulares.

De existir el requerimiento, tanto
de servidores municipales como de
particulares para obtener copias simples
o certificadas de la documentacién que
reposa en el Archivo de Concentracién o
General, se debera presentar la solicitud
al secretario municipal, funcionario
que analizara la procedencia o no del
requerimiento y certificara, si fuere el
caso, las copias que se otorgue.

El ingreso al recinto del Archivo de
Concentracion o General es restringido
y controlado a través de una “Bitacora
de visitas al Archivo de Concentracién
o General” (A3-1-M1-F4), donde se
especificara el nombre del funcionario
municipal, la dependencia donde labora
y el motivo de la visita a las instalaciones.
Concluida la visita, el servidor municipal
firmara la bitdcora anotando la hora de
entrada y salida.

V.- POLITICAS Y LINEAMIENTOS PARA EL
PROCEDIMIENTO DE BAJA'Y ELIMINACION
DOCUMENTAL

a. Los documentos en soporte fisico del

Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal de Guayaquil, en todos sus
niveles de gestion, que han perdido

su incidencia legal, técnica, financiera,
administrativa, estadistica, contable
o de otra indole, o que no tienen valor
historico, deberan ser destruidos, y
para tal efecto se seguira el siguiente
procedimiento:

1. El jefe del Archivo Municipal, en
el mes de enero de cada afo,
elaborara un inventario en el que
se describira la documentacion
que haya cumplido el plazo de
conservacion establecido en la
Tabla de Plazos de Conservacion
Documental. Dependiendo de las
caracteristicas  particulares  del
grupo documental al que pertenecen
los documentos a eliminar, el
inventario podra elaborarse a nivel
de lotes de documentos o unidades
documentales. Cada tipo de
documentos requerira un inventario
y un tramite exclusivo y detallado.

2. El jefe del Archivo Municipal pondra

a consideracion del secretario
municipal, el inventario  de
documentos que hayan cumplido el
tiempo de vencimiento establecidoen
la Tabla de Plazos de Conservaciéon
Documental.

3. El secretario municipal, con la

informacion proporcionada por el jefe
del Archivo Municipal, comunicara
a los directores departamentales
respectivos, informando la intencién
de dar de baja la documentacion
seleccionada a fin de que se reporte
si existe algun proceso pendiente
relacionado con los referidos
documentos.

4. El plazo para que los directores

departamentales manifiesten su
interés o no respecto a la indicada
documentacion sera de quince
dias calendario, contados a partir
de la fecha de la recepcion de
la comunicacion. De no existir
respuesta aI%una y transcurrido el
tiempo establecido, el secretario
municipal continuara con el tramite
respectivo.

5. Siexistiere respuesta por parte de las
direcciones municipales respectivas,
el secretario municipal incorporara el
oficio o memorando correspondiente
al expediente del proceso de baja y
eliminacion de documentos.

6. Para la baja de documentos y
su eliminacion se conformara la
Comisién de Baja y Eliminacién
de Bienes Documentales, que
estara integrada por los siguientes
funcionarios municipales:
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10.

11.

12.

a. El secretario municipal o su
delegado, quien la presidira.
El director o el delegado del
area administrativa donde se
EFOdUJO la documentacion.

| delegado del Director

Administrativo.
d. El jefe del Archivo Municipal,
quien actuara como secretario.
e. Un delegado de Auditoria
Interna, quien actuara en
calidad de observador.

El secretario municipal fijara la fecha
y hora para que los miembros de la
Comision verifiquen fisicamente que
la documentacion que consta en el
inventario, para la baja de bienes
documentales, corresponda a la
que se ha seleccionado para ese
propdsito. Observaran ademas que
la documentacion haya cumplido
con los plazos de conservacion
@'ados en la Tabla de Plazos de
onservacion Documental, y que no
existan observaciones de las areas
a las que comunico la intencion de
eliminacion de los documentos.

De la diligencia de verificacion
del inventario, la Comision dejara
constancia con la suscripcién del
“Acta de Verificacion Fisica” (A3-1-
M1-F5).

El secretario municipal, al receptar
el acta de verificacion fisica y los
antecedentes de respaldo, solicitara
a la maxima autoridad municipal
que disponga, mediante resolucion
administrativa, la baja de los
documentos seleccionados y su
eliminacion.

El secretario municipal, una vez
que cuente con la autorizacién de
la maxima autoridad municipal,
convocara a la Comision de
Baja y Eliminacion de Bienes
Documentales, fijando hora, fecha
y lugar donde se procedera a la
destruccion de los documentos
seleccionados.

La Comisién, el dia y hora
establecidos, procedera a |la
destruccion de los documentos de
acuerdo a las siguientes formas:

e Trituracion.

* Ofra formas de destruccion
que garanticen la no
utilizacion deladocumentacion
como tal.

Si se procede con la trituracion, el
papel podra donarse a unainstitucion

benéfica con la aprobacion de la
maxima autoridad municipal. Para
el efecto, la Comision se asegurara
que la documentacion haya sido
triturada totalmente, de manera que
no pueda ser leida o reconstruida
osteriormente. De utilizarse para
a destruccion una forma distinta
a la de ftrituracion, la Comisidn
debera observar que se cumpla con
las normas vigentes que rigen la
conservacion ambiental al momento
de la destruccidn, considerando
fundamentalmente los principios de
reduccion, reutilizacién y reciclaje.

13. De la diligencia de eliminacion de
documentos, la Comision debera
emitir la respectiva certificacion de
destrucciéon mediante el “Acta de
Baja de Documentos” (A3-1-M1-F6).

14. Los funcionarios integrantes de la
Comision de Baja y Eliminacién de
Bienes Documentales suscribiran
el acta respectiva, y remitiran el
original con los antecedentes de
sustento al secretario municipal y
una copia para el jefe del area cuyos
documentos fueron destruidos.

El rocedimiento de eliminacion
de documentos se debera efectuar
anualmente, durante los meses de
enero a abiril.

En ningdn caso se eliminaran los
documentos y archivos en formato
digital.

Los documentos que constan en la Tabla
de Plazos de Conservacién Documental,
como de valor permanente, se digitalizaran
y la Secretaria Municipal sera la custodia
de dicho archivo digital.

VI.- POLITICAS Y LINEAMIENTOS PARA EL
PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS AL ARCHIVO HISTORICO

a. Unicamente se incorporaran al Archivo

Historico los documentos que se han
considerado de valor permanente en
la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental.

Las transferencias documentales a este
archivo, deberan contar con el inventario
real del contenido, con la autorizacion
del director de la dependencia donde
proceda la documentacion o, de darse el
caso de que la documentacion repose en
el Archivo de Concentracion o General,
suscribiran la aprobacion el encargado
de dicho archivo y el director del area
donde proceda la documentacion. Se
suscribira el acta de entrega recepcion
respectiva.
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c. Los documentos que se digitalicen
para su conservacion permanente en el
Archivo Histoérico, seran administrados
por el secretario municipal.

d. El secretario municipal, con Ia
colaboraciéon de los directores de
Cultura, y de Prensa y Publicidad,
sera responsable de difundir la
documentacion del Archivo Historico,
fomentando su consulta como fuente de
investigacion.

e. La documentacion con valor historico
requerida para consulta se proporcionara
sin que salga de las instalaciones del
Archivo Historico, para lo cual se utilizara
el formato “Préstamo de Documentos del
Archivo Historico” (A3-1-M1-F7), donde
debe registrarse los datos personales
del usuario y su respectiva firma.

VI.- LINEAMIENTOS Y POLITICAS SOBRE
ASPECTOS AMBIENTALES DE LOS
ARCHIVOS

Los documentos que reposan en los archivos
de la institucidn requieren de tratamientos
apropiados y condiciones ambientales que
permitan asegurar su adecuada conservacion,
para lo cual se aplicaran las siguientes medidas:

a. Se debera contar con un sistema de
deteccion y extincién de incendios.

b. Si el archivo tiene ventanas por
donde ingresan los rayos solares,
debera colocarse cortinas metalicas
semiabiertas y fijas para que la luz
solar que incida sea indirecta, tenue y
siempre la misma.

c. Se debera utlizar de preferencia
lamparas fluorescentes.

d. La temperatura optima debera oscilar
entre 18 a 22 grados centigrados, en
ningun momento debera sobrepasar
esta temperatura. De producirse esto,
debera utilizarse sistemas de aire
acondicionado las 24 horas del dia.

e. Para una mejor conservacion de los
documentos, ,debera controlarse que la
humedad esté entre 45y 55%.

f. La limpieza de las areas donde se
conserva los documentos debera ser
permanente, y se utilizara el sistema de
succioén (aspiradora). De preferencia, se
dleberé instalar filtros por donde ingresa
el aire.

g. Se debera implementar acciones de
asepsia y aplicacion de pesticidas o
rodenticidas, que permitan eliminar,

controlar o prevenir plagas, tales como:
comején o termita, polilla, roedores,
grillos y murciélagos.

DISPOSICION FINAL

El presente manual entrara en vigencia a partir
de su publicacion en la Gaceta Oficial Municipal
y en el sitio web institucional.

DADO Y FIRMADA EN LA SALA DE
SESIONES DEL M.l. CONCEJO MUNICIPAL
DE GUAYAQUIL, A LOS VEINTINUEVE DIAS
DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO 2014.

Dr. Vicente Taiano Basante
SECRETARIO DE LA
M.I. MUNICIPALIDAD DE GUAYAQUIL

Ab. Doménica Tabacchi Rendén
ALCALDESA DE GUAYAQUILL (E)

ANEXOS
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ANEXO 1

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DEL FORMULARIO TABLA DE PLAZOS DE
CONSERVACION DE BIENES DOCUMENTALES

FORMULARIO: TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE BIENES DOCUMENTALES

DEPENDENCIA MUNICIPAL: Area a la que pertenece la documentacion

FECHA DE ELABORACION: Fecha en que se elabora el formulario

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO: Datos detallados de cada expediente o grupo documental

TIPO DE DOCUMENTO: Se identifica si es oficio, memorando u otro

PLAZOS DE CONSERVACION: Plazo establecido en afios por cada expediente o grupo documental o en
letras cuando se trata de conservacion PERMANENTE

OBSERVACIONES: Datos adicionales referentes a los documentos

ELABORADO POR: Firma del Responsable del Archivo

REVISADO POR: Firma del Jefe de area

APROBADO POR DIRECTOR DEL AREA: Firma del Director del area

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE BIENES DOCUMENTALE §

DEFENDENCIA MUNICIFAL: FECHA DE ELA BORACION:
DE SCRIPCION DEL DOCUMENTO TIPQ DE DOCUMENTS | PLAZO S OE CONSERVACION (OBSERVACIONES
ELABORADC POR: REVISADD POR: APROBA DO POR DIRECTOR DEL £ REA:

FIRMA FIRMA FIRMA

A3-A-M1-F1
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE GUAYAQUIL
DOCUMENTACION Y ARCHIVO

ACTA DE VERIFICACION FiSICA

FECHA Y HORA DE LA REVISION:

LUGAR (Direccion del archivo general):

No. ACTA:

1.- PROPOSITO DEL ACTA
Verificacion fisica de documentos a eliminarse

2.- COMISION DE BAJA DE BIENES DOCUMENTALES

NOMBRE | FUNCION/DEPARTAMENTO/AREA | e-mail TELEFONO

 3.- OBJETO Y ANTECEDENTES

PORTANTES
ocumentos habilitantes de esta Acta, Memorandos, Oficios, etc.)

DETALLE

(Documentacion verificada, numero de las cajas que fueron revisadas)

4.- OBSERVACIONES

5.- FIRMAS DE CONFORMIDAD Y ACEPTACION

NOMBRE . FUNCION/DEPARTAMENTO/AREA | FIRMA FECHA

A3-1-M1-F5
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE GUAYAQUIL
DOCUMENTACION Y ARCHIVO

ACTA DE BAJA DE DOCUMENTOS

LUGAR (Direccion del archivo general):

No. ACTA:

1.- PROPOSITO DEL ACTA = . o
Verificacion del proceso de reciclaje de la documentacion a desmaterializar

2.- COMISION DE BAJA DE BIENES DOCUMENTALES

| NOMBRE | FUNCION/DEPARTAMENTO/AREA | e-mail TELEFONO
3.-OBJETO Y ANTECEDENTES
ISIONE TAS IMP RTANTES

(Documentos habilitantes de esta ActaEl&emorang r‘b?c%s ect.

DETALLE
(Lista de documentos desmaterializados)
4.- OBSERVACIONES
5.- FIRMAS DE CONFORMIDAD Y ACEPTACION
| NOMBRE | FUNCION/DEPARTAMENTO/AREA |  FIRMA FECHA

A3-1-M1-F6
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