RESOLUCION ADMINISTRATIVA
No. 015-DSG-AGADMT

Lic. Carlos Guevara
ALCALDE DE TENA

CONSIDERANDO

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

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

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica, determina que la Administracién
Publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacién, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion;

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

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

Que, la Ley del Sistema Nacional de Archivos, en su articulo 1 define que: "Constituye
Patrimonio del Estado la documentacion basica que actualmente existe o que en adelante
se produjere en los archivos de todas las instituciones de los sectores publico y privado,
asi como la de personas particulares, que sean calificadas como tal (...);

Que, el articulo 3, del Cdédigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia vy
Descentralizaciéon (COOTAD), senala: Principios.- El ejercicio de la autoridad y las
potestades publicas de los gobiernos autbnomos descentralizados se regiran por los
siguientes principios: c) Coordinacién y corresponsabilidad.- Todos los niveles de gobierno
tienen responsabilidad compartida con el ejercicio y disfrute de los derechos de la
ciudadania, el buen vivir y el desarrollo de las diferentes circunscripciones territoriales, en
el marco de las competencias exclusivas y concurrentes de cada uno de ellos. Para el
cumplimiento de este principio se incentivara a que todos los niveles de gobierno trabajen
de manera articulada y complementaria para la generacion y aplicacion de normativas
concurrentes, gestion de competencias, ejercicio de atribuciones. En este sentido, se
podran acordar mecanismos de cooperacion voluntaria para la gestion de sus
competencias y el uso eficiente de los recursos;
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Que, el articulo 60 del COOTAD indica: Atribuciones del alcalde o alcaldesa.- Le
corresponde al alcalde o alcaldesa: i) Resolver administrativamente todos los asuntos
correspondientes a su cargo (....);

Que, el articulo 382 del Cdédigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion (COOTAD), establece que los procedimientos administrativos que se
ejecuten en los gobiernos auténomos descentralizados observaran los principios de
legalidad, celeridad, cooperacién, eficiencia, eficacia, transparencia, participacion, libre
acceso al expediente, informalidad, inmediacion, buena fe y confianza legitima;

Que, mediante Acuerdo SGPR-2019- 0107, del10 de abril de 2019, la Secretaria General
de la Presidencia de la Republica, expide la Regla Técnica Nacional para la Organizacion
y Mantenimiento de los Archivos Publicos, cuyo objeto segun lo determina el articulo 1, es
normar la organizacion y mantenimiento de los archivos publicos, en cada una de las fases
del ciclo vital del documento, a fin de asegurar en el corto, mediano y largo plazo, el
cumplimiento de los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los
documentos de archivo;

Que, el Acuerdo ibidem en el articulo 2, dispone: Ambito de aplicacién.- La Regla Técnica
Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos, sera de uso y
aplicacion obligatoria en todos los organismos, entidades e instituciones del sector publico
y privado en los que el Estado tenga participacion;

Que, la normativa sefialada en su articulo 3 establece: Fines de los archivos.- El objetivo
esencial de los archivos publicos es disponer de la documentacién organizada,
garantizando que la informacion institucional sea recuperable en forma agil y oportuna para
el uso de la administracion o del ciudadano, ademas, como fuente de consulta de la historia.
Mientras que el articulo 4 menciona: Importancia de los archivos.- Los archivos son
importantes porque custodian y respaldan las decisiones, actuaciones y memoria, que
sirven como fuentes fiables para garantizar la transparencia de la Administracién Publica;

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

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

Que la Disposicion Transitoria Tercera de la normativa ibidem, manifiesta: En el plazo de
4 anos contados a partir de la fecha de publicacién de la presente Regla Técnica, las
entidades publicas contaran con un Sistema Informatico de Gestion Documental y Archivo;
asi como la documentacién digitalizada vinculada al mismo;

Que, el Reglamento a la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, ordena que el Sistema Nacional de Archivos debe expedir un instructivo para
que las instituciones sometidas a dicha Ley Organica, cumplan con sus obligaciones
relativas a archivos y custodia de informacién, a fin de poner a disposicion de quienes
legal y justificadamente la necesiten;



Que, es necesario que el Gobierno Autdonomo Descentralizado Municipal de Tena, en
base a la normativa vigente establezca procedimientos técnicos que permitan
estandarizar la aplicacion de los procesos archivisticos, desde el ingreso del documento
hasta la custodia, cuya aplicacién sera responsabilidad de cada uno de los Directores
Departamentales y Coordinadores Técnicos de Unidad, de cada una de las dependencias
del Ayuntamiento;

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

Que, este Instructivo esta orientado a unificar algunas tareas técnicas y administrativas
de registro, control, distribucion, despacho, archivo y conservacion de documentos que
se tramitar en las diferentes dependencias de la Municipalidad;

La administracion de documentos y archivos deben ser planificados y deben adaptarse
a los intereses, requerimientos y realidad especificas de la Municipalidad, tomando en
cuenta aquellos elementos considerados basicos y elementales como: la Entrada, el
Proceso, la Salida, la Depuracion y la Retroalimentacion de la Informacion Documental;
a este proceso se deben afiadir los formatos que sean necesarios y que permitan optimizar
los procesos de Control y Gestion;

Que, es necesario dotar de normas completas para la organizacién y mantenimiento de los
archivos del GAD Municipal de Tena, adecuando el mecanismo que permita promover la
defensa y protecciéon de los derechos fundamentales como el acceso a la informacién
publica, mejorando la eficiencia y eficacia de los servicios que prestan, asi como
fortaleciendo la transparencia y rendicion de cuentas a la ciudadania;

Que, es responsabilidad de la Direccion de Secretaria General supervisar que se cumpla
lo descrito en este Instructivo, asi como buscar los mecanismos mas adecuados para
que se capacite sobre la utilizacién del mismo;

Se expide el

INSTRUCTIVO PARA LOS PROCEDIMIENTOS, GESTION, ORGANIZACION Y
MANTENIMIENTO DEL ARCHIVO CENTRAL Y LOS ARCHIVOS INCIALES DEL GAD
MUNICIPAL DE TENA.

TITULOI
GENERALIDADES

CAPITULOI
DE LOS OBJETIVOS, AMBITO Y PRINCIPIOS

Art. 1.- Objetivos.- Son objetivos de este Instructivo:

1. Contar con una herramienta que estandarice y regule el funcionamiento y los
procedimientos técnicos, administrativos y operativos de la gestion de documentos del
Archivo Central y de las diferentes dependencias del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Tena.



2. Determinar procedimientos archivisticos uniformes para la organizacién vy
ordenamiento de la documentacién oficial, a fin de facilitar el acceso oportuno a la
informacion y la seguridad de los expedientes generados y recibidos por el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Tena, de caracter administrativo y operativo.

3. Determinar la responsabilidad sobre la ejecucion de las tareas en el campo archivistico
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena.

4. Garantizar una adecuada organizacion, conservacion y uso oportuno y controlado de
la documentacién gestionada en las distintas Direcciones, Unidades y Secciones del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena.

Art. 2.- Ambito de Aplicacién.- El presente Instructivo es de aplicacion general y
obligatoria para las Direcciones, Unidades y Secciones del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Tena; asi como también para todo el personal de la
Institucion y el personal encargado del manejo, gestién documental y de la administracion
de archivos, quiénes seran los responsables de dar cumplimiento a estas disposiciones.

Art. 3.- Importancia de los archivos.- Los archivos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Tena contienen todos los documentos generados y recibidos
en funcion de sus actividades, y forman parte del patrimonio documental por su valor
administrativo, financiero, legal, cultural e histérico, ademas de ser fundamentales para
garantizar la transparencia en la Administracion Publica.

Art. 4.- Principios generales.- Los principios generales que rigen la funcién archivistica
son:

1. Generalidad: El Archivo Central salvaguarda el patrimonio documental del Gobierno
Autéonomo Descentralizado Municipal de Tena con el propésito de ponerlo al servicio de
los/as servidores de la Institucién y comunidad.

2. Responsabilidad: El Alcalde, los Directores, Coordinadores, Asesores, Servidores,
Trabajadores y personal encargado del manejo y administraciéon de documentos y
archivos administrativos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena,
seran los responsables de acatar y dar cumplimiento a la formacion de archivos, facilitar
su organizacién y mantenimiento.

3. Funcién del Archivo Central: Organizar y fortalecer el archivo administrativo del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena para garantizar con eficiencia
la conservacion del patrimonio documental, todo esto mediante capacitacion,
incorporacion de tecnologias avanzadas en el manejo de la informacién archivistica y
establecimiento de programas de asistencia técnica.

4. Talento Humano: Toda la informacion contenida en el Archivo Central del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Tena se procesa con talento humano
calificado, que aplica normas y procedimientos que permitan administrar el patrimonio
documental.

Art. 5.- Principios Archivisticos.- En el Archivo Central del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Tena se aplica los principios de origen y procedencia:

1. Principio de respeto a la Procedencia.- Cada documento que ingresa al Archivo Central
estda situado en el fondo documental del que procede; es decir, del Gobierno Auténomo
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Descentralizado Municipal de Tena tomando en cuenta las Direcciones, Unidades y
Secciones de las que proviene el fondo documental.

2. Principio de respeto al Orden Original.- El Archivo Central guardara fisicamente los
expedientes (documentos), respetando la secuencia y orden en el que fueron creados y
transferidos al Archivo Central.

Art. 6.- Rectoria Gestion Documental.- La Direccidon de Secretaria General del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Tena, sera la responsable de la custodia y
administracion del Archivo Central.

Art. 7.- Politica General en materia de gestion documental y archivo.- El Archivo
Central es de apoyo transversal a todos los procesos dependiente de la Direccion de
Secretaria General; y, sera la responsable de estandarizar y normalizar los aspectos
técnicos y de procedimientos en materia de gestion, organizacion, clasificacion y
descripcion archivistica.

Art. 8.- Del Patrimonio documental del Archivo Central del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Tena.- Constituye el patrimonio documental del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Tena y es el conjunto de documentos producidos
y recibidos, durante el ejercicio de las diferentes gestiones administrativas, a través de
todas sus dependencias.

Esta documentacién estara conformada, entre otros, por las siguientes tipologias
documentales:

a) Oficios

b) Memorandos

c¢) Circulares

d) Notificaciones

e) Resoluciones

f) Informes de gestion

g) Expedientes de Procesos
h) Documentos de respaldo de Sesiones de Concejo y Comisiones Permanentes
i) Expedientes administrativos
j) Expedientes financieros

k) Expedientes de obras

I) Expedientes de proyectos

~ CAPiTULONl
DE LAS CATEGORIAS Y CONFORMACION DE LOS ARCHIVOS

Art. 9.- Conformacion.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena, tendra
dos clases de archivos: El Archivo Central y el Archivo de Gestion.

En la primera etapa funcionan los llamados Archivos de Gestién, ubicados en cada una
de las Direcciones, Unidades y Secciones, en donde se genera y administra la
documentacién y expedientes, y permaneceran por el periodo senalado en el presente
Instructivo, mientras no han concluido su tramite o porque su utilizacion es frecuente y
constituyen fuente de consulta y referencia inmediata.

En la segunda etapa pasan a formar parte del Archivo Central, que custodiara los archivos
de gestidon administrativa, los cuales son transferidos toda vez que ha concluido su tramite
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y cuando su uso es menos frecuente, pero siguen teniendo vigencia y son objeto de
consulta.

En esta fase se desarrollan actividades, como: Registro, organizacion, consulta,
conservacion, digitalizacion e indexacion y transferencia de documentos.

Art. 10.- Ciclo Vital del documento.- Permite la intervencién archivistica en todas la
etapas que atraviesa un documento al interior de la Institucion. Determina el tipo de archivo
de permanencia de acuerdo a su existencia en el tiempo y las funciones que cumplira en
cada etapa, facilita su administracion, organizacion, transferencia, conservacion,
valoracion y normalizacion de los procesos técnicos archivisticos, asi como la prestacion
de servicios.

Art. 11.- Sistema General de Gestion Documental y Archivo.- Es el conjunto de
actividades administrativas y técnicas de procesos de planificacidon, manejo, organizacion
de la documentacion producida y recibida por el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Tena, desde su origen hasta su destino final; con el objeto de facilitar su
utilizacion, trazabilidad y localizacién, garantizando la maxima eficiencia en el manejo de
documentos, desde su creacidon o recepcion hasta la transferencia o conservacion
permanente.

El Sistema General de Archivo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena,
estara conformado por:

Direccion de Secretaria General

Archivos de Gestion Administrativa

Archivo Central

Autoridades y Talento Humano calificado y suficiente
Recursos técnicos y estructura
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Art. 12.- Unidades Productoras de documentos.- Esta conformada por la diferentes
Direcciones y Unidades de la Municipalidad, son los responsables de la creacion y
conservacion inicial del documento.

Art.13.- Los responsables de las Unidades Productoras deberan:

1. Designar a los custodios responsables de los Archivos de Gestion;

2. Asesorar por medio de los responsables de los archivos de gestion, a su unidad en
materia de archivos, asi como colaborar con ésta para la correcta organizacion vy
tratamiento técnico de la documentacién del Archivo de Gestion;

3. Integrar los expedientes de archivo conforme al procedimiento establecido en la Regla

Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos vy el

presente Instructivo;

Elaborar el inventario general por expediente del Archivo de Gestion;

Mantener debidamente organizados los expedientes;

Asegurar la integridad y debida conservacién de los archivos mediante la revision

periddica de las condiciones de resguardo apropiadas, conforme a lo establecido en el

presente Instructivo;

7. Participar en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Documental y la Tabla
de Plazos de Conservacion Documental;

8. Supervisar por parte de los responsables de archivo de gestion que la documentacion
del archivo se clasifique, registre, conserve y transfiera en los términos definidos en el
presente instructivo;
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10.

11.

12.

Ser el conducto para identificar y solicitar al Archivo Central el préstamo de
expedientes que ya se hubieran transferido y sean objeto de solicitudes de acceso o
de consulta interna;

Elaborar el inventario de transferencia primaria aprobado por el jefe inmediato para
transferir hacia el Archivo Central los expedientes que cumplan con lo establecido en
la Tabla de Plazos de Conservacién Documental;

Participar en los procesos de valoracion secundaria y en la elaboracién de la Ficha
Técnica de Prevaloracion de los expedientes que cumplan el plazo de conservacion
en el Archivo Central y que deban ser transferidos al Archivo Histérico o considerados
para baja documental;

Conservar la documentacion que ha sido clasificada como reservada de acuerdo con
disposiciones establecidas en la Constitucién de la Republica del Ecuador, la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley de Seguridad
Publica y del Estado, la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos y sus
reglamentos, mientras conserve tal caracter, y cumplir con las disposiciones de la
Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos
Publicos.

CAPITULO IlI ,
ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE SECRETARIA GENERAL
Y ARCHIVO CENTRAL

Art. 14.- Atribuciones de la Direcciéon de Secretaria General del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Tena.- El titular tendra las siguientes responsabilidades:

1.

2.

ok

11.

Elaborar y someter a aprobacion por parte de la maxima autoridad General, la politica
General en materia de gestion documental y archivo;

Supervisar el cumplimiento de lo establecido en este Instructivo y en la Regla Técnica
Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos.

Brindar la capacitacion en materia de gestion documental y archivo recibida por el ente
rector y asesorar a los responsables del Archivo de Gestion de las unidades;
Administrar y coordinar el Archivo Central;

Coordinar y consolidar las acciones para la elaboracién del Cuadro de Clasificacion
Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion de la entidad;

Aprobar el Cuadro General de Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental General, y remitir para su validacién a la Direccién de
Archivo de la Administraciéon Publica;

Coordinar y autorizar las transferencias primarias de los Archivos de Gestion al Archivo
Central;

Realizar las transferencias secundarias aprobadas al Archivo de la Administracion
Publica, basadas en los procesos de valoracibn documental y en los tiempos
establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental;

Coordinar proyectos de digitalizacién del fondo documental;

Coordinar con la Direccion de Archivo de la Administracion Publica del ente rector a fin
de solventar las dudas que se generen en la aplicacion de la Regla Técnica Nacional
para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos;

Realizar el diagndstico archivistico de la situacion actual y real de los archivos de la
entidad.

Art. 15.- Atribuciones del Archivo Central.- De conformidad con el Estatuto Organico de
Gestion Organizacional por Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
de Tena, el Archivo Central depende directamente de la Direccion de Secretaria General.



Estara constituido por los expedientes y documentos transferidos desde los archivos de
gestion administrativos; una vez que la documentacion ha finalizado su tramite o cuando
Su uso no es continuo.

El Archivo Central tendra las siguientes facultades:

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

2. Recibir las transferencias primarias documentales que realicen las unidades al concluir
los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental;

3. Conservar y administrar la documentacion, conforme el Instructivo, de conformidad
con el plazo de conservacion;

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

5. Generar el inventario de transferencia secundaria de los expedientes que cumplieron
su plazo de conservacion para su transferencia al Archivo Intermedio de la
Administracion Publica;

6. Elaborar, la Ficha Técnica de Prevaloracién de los expedientes que deben ser
transferidos al Archivo de la Administracion Publica;

7. Presentar, para su aprobacion, a la Direccion de Secretaria General la Ficha Técnica
de Prevaloracién y los inventarios de transferencia secundaria;

8. Eliminar los expedientes cuya baja haya sido aprobada por el Director de Secretaria
General o quien haga sus veces, y validada por la Direccién de Archivo de la
Administracion Publica como ente rector;

9. Otorgar el préstamo de expedientes al personal autorizado, mediante los mecanismos
establecidos en el presente Instructivo y de conformidad con disposiciones juridicas
aplicables; y

10. Reportar al sefior Alcalde como maxima autoridad o quien haga sus veces, sobre
cualquier incidente que pueda poner en riesgo la conservacion de los archivos.

TiTULO Il
DE LOS PROCESOS RELATIVOS A LA GESTION DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

CAPITULO |
DE LA GESTION DOCUMENTAL

Art. 16.- Producciéon documental.- Es el conjunto de actividades que permite generar los
documentos del Gobierno Autébnomo Descentralizado Municipal de Tena, durante el
cumplimiento de sus competencias; a través del proceso de ingreso, de gestion del
documento, salida, control, despacho de los documentos y retroalimentacion.

1. INGRESO DE DOCUMENTOS.- Se refiere al proceso de ingreso de documentos en
forma personal, mensajeria, etc., provenientes de personas naturales o juridicas y que
cumple los siguientes pasos:

a) Recepcion.- La recepcion de documentos esta bajo la responsabilidad de la
Direccion de Secretaria General, la misma que es responsable de recibir la
documentacion oficial dirigida al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Tena a través del punto de Atencién al Cliente y Recepcion. Ninguna otra instancia o
persona de la entidad debera, si no tiene una disposicidon por escrito del Director de
Secretaria General, recibir documentacion para su tramite.
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Para la recepcion de documentos se observaran lo siguiente:

No se recibiran documentos que tengan enmendaduras o correcciones, que no

anexen lo indicado en el documento o que no tengan firma de responsabilidad.

Si no cumple con estos requisitos, el personal responsable de la recepcion de

documentos se abstendra de recibirlos.

El punto Atencién al Cliente y Recepcion, tendra la obligacion de receptar el

documento e ingresar al sistema consignando los datos respectivos, segun el
control adoptado por el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena.

Los datos basicos para la recepcion de los documentos para personas naturales

son:

Sah N~

~

Nombres, apellidos y firma.

Numero de cédula de ciudadania o pasaporte.

Direccion domiciliaria para notificaciones.

Verificacién de anexos que consten en el documento.

Ciudad y fecha del documento.

Correo electrénico, para notificaciones de recepcién, estado de tramite y
respuesta.

Teléfono de contacto.

¢ Los datos basicos para la recepcion de documentos para personas juridicas son:

ocubhwnN~

7.

Nombres de la institucion o empresa.

Nombre del representante legal o apoderado.

Direccion domiciliaria para notificaciones.

Verificacién de anexos que constan en el documento.

Ciudad y fecha del documento.

Correo electrénico para notificaciones de recepcion, estado de tramite y
respuesta.

Documentacién en diversos tipos de soportes fisicos y digitales.

Por ningun motivo el personal del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal de
Tena, podra negar la recepcion de documentos, cuando los mismos estén dirigidos
a anteriores autoridades y cuando se trate de documentos oficiales.

b) Calificacién.- Los documentos recibidos seran calificados como:

e OFICIALES: Cuando estén dirigidos a nombre del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Tena y a su representante legal el sefior Alcalde, o
a otras autoridades como Concejales o Directores.

¢ ESPECIALES: Cuando indiquen reservado, secreto o confidencial.

Los documentos que han sido calificados como oficiales y especiales seran
ingresados en el sistema y remitidos a la Direccion de Secretaria General para su
tramite.

Los documentos de caracter personal dirigido a funcionarios o trabajadores de la
Municipalidad, deberan ser recibidos directamente por los interesados.



c) Apertura de sobres e identificacion.- Todas las comunicaciones recibidas en
sobres y que son calificadas como oficiales, seran abiertas y revisadas por el
funcionario que cumple las funciones de recepcion y registro de los documentos;
quien, ademas determinara si cumple con los requisitos establecidos por el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Tena, de acuerdo al tipo de documento.

Los documentos recibidos por medio digital que contengan firma electronica, deberan
ser previamente registrados en el Sistema General de Gestién Documental y Archivo,
por parte del funcionario de recepcion.

d) Registro y Control de Tramites de los Documentos.- El registro de documentos
genera responsabilidad administrativa y civil para el funcionario responsable de esta
funcidon, que a su vez responsabiliza a la Direccién de Secretaria General del
cumplimiento eficiente de su tramite y garantiza al usuario el seguimiento y respuesta
eficiente a un tramite.

El funcionario de recepcién de documentos, recibira la documentacion oficial y
especial que ingrese al Gobierno Autdbnomo Descentralizado Municipal de Tena,
asignara un numero unico secuencial de tramite registrando en el Sistema de Tramite
Documental y Expedientes.

El funcionario responsable de la recepcion de la documentacién asignara el mismo
namero unico de ingreso en la copia del usuario de la fe de presentacién, con los
datos de: numero de tramite que sera secuencial anual, fecha y hora de recepcion;
y, se contabilizara y registrara el nimero de fojas recibidas con sus adjuntos.

En los documentos especiales, se registraran solo los datos factibles, toda vez que
no pueden ser abiertos.

La recepcion de los documentos internos de las diferentes Direcciones, Unidades y
Secciones, asi como el resto de documentacion que se genere durante el tramite se
registrara en el Sistema de Tramite Documental y Expediente, al igual que el tramite
que se realice.

En el caso de que existan problemas en el Sistema de Tramite Documental y
Expediente, la Unidad Operativa de Tecnologia y Sistemas Informaticos, debera
indicar oficialmente al personal de la Direccién de Secretaria General, el hecho
suscitado, para que autorice que la recepcidon de documentos se efectue
manualmente, fijando fecha y hora de la recepcion y la persona que recibe
previamente, verificando si el documento esta considerado como completo y pueda
recibirse. La Direccion de Secretaria General estara obligada a ingresar esa
documentacién en el Sistema de Tramite Documental y Expediente una vez
subsanado el funcionamiento adecuado del sistema.

La autoridad o funcionario a quien se le remita o recibe el tramite por intermedio del
sistema automatizado, tendra la obligacion y responsabilidad de dar respuesta al
documento de manera agil y oportuna, desde la fecha y hora de la resignacion del
tramite en el Sistema de Tramite Documental y Expediente, dentro de los plazos de
Ley.

Los documentos originales que fueron remitidos anteriormente a través de medios
electrénicos e ingresados en el Sistema de Tramite Documental y Expediente,
deberan ser verificados en dicho Sistema, a fin de no duplicar su registro.
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No se certificara la recepcion en sobres o en documentos distintos a los recibidos.

e) Distribucién de Comunicaciones.- La Direccion de Secretaria General distribuira
fisicamente, con la mayor rapidez, los documentos oficiales registrados al Despacho,
Direccidn, Unidad y Secciones, que les corresponden atender el tramite, con el visado
de Alcaldia o de la misma Direccion, segun la clase de disposicion, de acuerdo con
las atribuciones y responsabilidades establecidas en el Estatuto Organico de Gestion
por Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena.

Los documentos que por su competencia deban ser conocidos y tramitados de forma
urgente, ya sea por el sefior Alcalde o la Direccion de Secretaria General, seran
entregados inmediatamente a las dependencias correspondientes.

2) PROCESO DE GESTION DEL DOCUMENTO.-

a) Tramite y control interno.- El seguimiento y control del documento en tramite que
se remita a las Direcciones, Unidades o Secciones, se efectuara por medio del
Sistema de Tramite Documental y Expediente. Para el cumplimiento de este proceso,
el Director de Secretaria General es el responsable de la gestién documental, por lo
que dispondra al funcionario responsable, el respectivo registro en el sistema y la
coordinacioén de la distribucién fisica de los documentos.

Las Secretarias de las Direcciones, Unidades o Secciones Administrativas
entregaran la documentacién recibida, el mismo dia, a los funcionarios directivos
responsables de la tramitacidon para su conocimiento, analisis, gestion o elaboracion
de la respuesta, segun su competencia. Asi mismo, seran responsables de la
recepcion, registro, seguimiento y tenencia fisica del documento, como su
actualizacién en el Sistema de Tramite Documental y Expediente en cada una de sus
dependencias, para atender los requerimientos y conocer el estado de tramitacion de
los mismos.

b) Siglas de Identificacion y Numeracién del Documento.- Las Direcciones,
Unidades y Secciones utilizardn en sus comunicaciones las siglas establecidas por
el Sistema General de Gestidon de Documental, mismas que las identifique y
diferencie de las demas. Cuando una unidad administrativa es dependiente de otra,
la primera sigla identifica la Direccion de la que depende. En el caso de que existan
unidades administrativas descentralizadas, cada una de ellas, llevaran la numeracion
de sus documentos creados.

La numeracién de documentos creados internos y externos sera consecutiva anual,
manteniendo una relacién correlativa completa. La numeracién y siglas mantendran
la siguiente secuencia: Numero - Unidad o Seccién — Direccion — Institucion - afo,
(Ej. 0023-UOTH-DA-GADMT-2021), que se mantendra en el Sistema de Tramite
Documental y Expediente.

c) Elaboracién de Respuestas.- Todas las comunicaciones oficiales, que impliquen
una respuesta, y que sean elaboradas en las diferentes Direcciones, Unidades y
Secciones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena, al momento
de su despacho se registraran en el Sistema de Tramite Documental y Expediente.

Las dependencias administrativas, seran responsables del contenido del documento
y deberan verificar que las comunicaciones contengan:
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Datos completos del destinatario.

Numero de paginas o anexos.

Constatar que el contenido del documento original y de las copias, sean idénticas.
Verificar que las comunicaciones y copias estén debidamente firmadas y visadas.

Las respuestas se elaboraran de acuerdo al tipo de tramite, la unidad administrativa
establecera el numero de copias a utilizar y su distribucion.

Las copias para las Direcciones, Unidades y Secciones del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Tena se las remitira preferentemente en formato digital
mediante el Sistema de Tramite Documental y Expediente.

El documento original, asi como las copias y anexos de las respuestas oficiales
llevaran al pie del documento el visado de responsabilidad de los funcionarios que
intervinieron en la elaboracion.

d) Tipos y Produccién Documental.- Los documentos oficiales, elaborados por las
Direcciones, Unidades o Secciones del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Tena, deben ser firmados por el sefior Alcalde o por el funcionario
autorizado, cuyo nombre constara en el pie de firma y sumillados, por quienes
participan en su elaboracion.

Los tipos de documentos que pueden ser emitidos en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Tena son:

1. OFICIOS: Es un tipo de documento que se utiliza para comunicarse con personas
naturales y/o juridicas externas.

a) Los oficios deben conservar la buena presentacion, contendran la firma del
funcionario cuyo nombre consta en el pie de la misma y estaran visados por
quienes participaron en su elaboracion.

Se elaborara en hojas membretadas del Gobierno Autbnomo Descentralizado
Municipal de Tena, cuyo original sera para el destinatario.

e En caso de ser necesario se utilizara sobres o carpetas con logotipo de la
Institucion y los datos del destinario.
e Copia para el archivo de gestion de la unidad generadora del oficio.

b) El oficio circular se elabora en:

e Hoja membretada del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Tena.

e Originales para los destinatarios.

e Debera contener nombre, cargo, direccién exacta y numero telefénico de
cada destinatario.

e Copia con detalle de los destinatarios para el archivo de gestion la unidad
generadora del oficio circular, con su correspondiente fe de recepcion.

Para ser firmado un oficio, debera observarse los detalles establecidos en este
Instructivo; oficio que no esté firmado manual, digital o electrénicamente no tendra
validez legal, y no deberan ser transferidos al Archivo Central.
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2. MEMORANDO: Es un tipo de documento que se utiliza para comunicarse entre
las Direcciones, Unidades y Secciones del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Tena.

Se elaboran en:

¢ Hoja membretada del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena.
o Original para los destinatarios.
Copia para el archivo de gestion de la unidad administrativa generadora del
documento.
¢ Anexos, de ser el caso.

3. DOCUMENTOS PERMANENTES: Las resoluciones administrativas y del
Concejo del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Tena, contratos,
sanciones de caracter laboral, convenios, son documentos permanentes que
seran elaborados de acuerdo a formatos pertinentes para cada caso y numerados
y registrados, sin excepcion, en forma secuencial, antecedidos por el afo de
elaboracion y comenzando desde 001 cada afio.

Para la numeracion de documentos permanentes en cuyos textos se detallan
documentos habilitantes, anexos, adjuntos, antecedentes y otros, es requisito
indispensable que la unidad generadora del documento los adjunte en originales,
copias auténticas o certificadas y vigentes a la fecha de su numeracion y registro.
Unicamente los contratos notariados seran numerados conforme sean recibidos
desde las Notarias.

Los contratos seran elaborados en original y con el niumero de copias necesarias
que se distribuiran conforme corresponda.

3) SALIDA DEL DOCUMENTO.- Los funcionarios responsables de la atencion de tramites,
daran respuestas oportunas, debiendo reducir al maximo el tiempo establecido para
cada tipo, sobre todo para el caso de tramites o correspondencia de caracter urgente.
La salida del documento implica el siguiente proceso:

a) CONTROL DE DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS.-

La Direccion de Secretaria General es la responsable del despacho de los
documentos oficiales del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena con
la maxima agilidad a los destinatarios correspondientes, siendo el unico autorizado
para distribuir a nivel nacional la correspondencia de salida de las diferentes unidades
administrativas.

La correspondencia de salida en caso de haber respuesta oficial (oficios),
conservaran en todos los casos una copia para el archivo de gestion de Despacho,
Direccion, Unidad o Area Administrativa que elaboré el documento.

Todo documento sera enviado en original y en formato impreso inmediatamente a su
destinatario, sin perjuicio de que se envié a traves de los medios electronicos.

Se utilizara un registro de salida de correspondencia, cuando se remita en sobre
cerrado a través de una empresa intermediaria de entrega de encomiendas
nacionales, y se registraran en el sistema informatico el numero de guia de envio y
se adjuntara la guia del respectivo expediente en el archivo.
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La fe de recepcion de un documento se la registrara en el Libro de Control de
Recepcion de Documentos, por parte del funcionario que realice la entrega. En el
caso de que la entrega del documento se realice a través de una empresa
intermediaria, se registrara la guia de entrega-recepcién en el documento.

b) RETROALIMENTACION DE LA INFORMACION.-

La recepcién de documentos ejerce basicamente la funcion de informacion al usuario
de las comunicaciones oficiales, sin embargo, las dependencias administrativas
involucradas en la tramitacion de documentos pueden consultar el estado del mismo
en el Sistema de Documentos, con la finalidad de compartir informacion.

Cada Secretaria de la unidad administrativa, sera la responsable de mantener la
continuidad del tramite tanto en la entrada como en la salida a fin de hacer posible la
consulta en el Sistema de Gestiéon Documental Quipux de todos los documentos
generados en la atencién de un determinado tramite.

En los tramites que no requieren respuesta, la maxima autoridad del Despacho,
Direccion o Unidad administrativa ordenara el archivo con su firma y fecha.

CAPITULONl
DE LA GESTION ARCHIVIiSTICA

Art. 17.- Identificacion de documentos de archivo.- Los documentos de archivo pueden
ser: Oficios, memorandos, reportes, estudios, actas, resoluciones, acuerdos, directrices,
circulares, contratos, causas, convenios, instructivos, estadisticas, o bien, cualquier otro
documento creado o recibido como resultado del ejercicio de las atribuciones vy
responsabilidades de la Municipalidad, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los
documentos podran estar en cualquier soporte sea papel, magnético, 6ptico u otra
tecnologia que sea reproducible por medios de acceso publico.

Los documentos de archivo estan sujetos a los procedimientos archivisticos establecidos
en la presente Instructivo; se gestionan de acuerdo al ciclo vital del documento, conforman
expedientes, registran, valoran, transfieren y cumplen su destino final.

Art. 18.- Documentos que no cumplen el proceso archivistico.- Los documentos que
no estan sujetos al proceso archivistico no seran considerados en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental, por lo que cada Unidad Administrativa decidira la forma y el
tiempo para su eliminacion, sin que el periodo de uso y custodia rebase en lo posible un
afo.

Art. 19.- Tipos de documentos que no cumplen el proceso archivistico.- Se dividen en
tres tipos:

1. Documentos de comprobacién administrativa inmediata.- Son aquellos que no
forman parte de un expediente contractual, financiero u otros de naturaleza similar; por
ejemplo: fotocopias, controles de entrada y salida de visitantes, invitaciones a eventos,
entre otros. Si bien son documentos creados o recibidos en el curso de tramites
administrativos o ejecutivos, en caso de no constituir documentos relacionados con otro
asunto, no siguen el ciclo vital y su baja debe darse de manera inmediata al término de
su utilidad.

2. Documentos de apoyo informativo.- Es la documentacién que se genera o conserva
en la oficina y que se constituye por ejemplares de origen y caracteristicas diversas. Su
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utilidad reside en la informacion que contiene para apoyar las tareas administrativas,
tales como impresiones de documentos localizados en internet, libros y revistas,
directorios telefénicos, fotocopias de manuales de equipos adquiridos por la entidad
publica, entre otros. Los documentos de apoyo informativo no reciben tratamiento
archivistico ni siguen el ciclo vital, se conservan en la oficina hasta el término de su
utilidad.

3. Informacién personal.- Documentacidon que contiene un texto que es el resultado de
un asunto de caracter personal o particular, que no esta enmarcado en los objetivos y
finalidades de la entidad pubica. Incluyen, por ejemplo, los correos electrénicos
personales, estados de cuenta, fotografias personales, entre otros.

Art. 20.- Clasificacion documental.- Es una actividad intelectual de sistematizacion y
agrupamiento de los expedientes y documentos, adscribiéndolos a diferentes clases,
categorias y grupos (series, subseries, tipologias, etc.), que reflejan la estructura del fondo
documental contenida en el cuadro de clasificacion.

El cuadro de clasificacion es la herramienta que refleja todas las series documentales
producidas como resultado de las atribuciones y funciones de las dependencias del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Tena.

Esta herramienta de clasificacion tiene como base archivistica la estructura organica, en
aplicacion del principio archivistico de respeto a la procedencia de la documentacion.

Permite la representacion estructurada de la organizacion del Archivo Central, que aporta
los datos esenciales del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena; toda vez
que, representa los productos documentales generados en cada uno de los procesos.

Para la clasificacién de los expedientes y tipologias documentales auxiliares del Gobierno
Autéonomo Descentralizado Municipal de Tena se utilizara el Cuadro de Clasificacién de
Series Documentales (Anexo 1).

Esta herramienta debe ser revisada periédicamente para la incorporacion de nuevas series
que el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Tena, vaya generando en el
cumplimiento de sus funciones o eliminando aquellas cuando alguna funcién se deje de
ejecutar.

Art. 21.- Organizacion documental.- Los documentos que componen un expediente estan
unidos entre si por una relacion de causa-efecto; es decir, deben ser tratados como
eslabones de una cadena que se forma para resolver un asunto definido.

Por esta razén, tanto los oficios como los memorandos de respuesta generados en la
institucion, elaborados y suscritos para la atencion de cualquier requerimiento, tramite
administrativo, consulta, propuesta, etc., deben permanecer unidos en un solo cuerpo o
expediente, sin separarlos en carpetas de "documentos, oficios 0 memorandos recibidos"
y "documentos, oficios y memorandos enviados" pues unos son consecuencia de los otros.

Por tanto, la base de la organizacion del archivo es la formacion de expedientes,
manteniendo unidos, dentro de una misma carpeta, todos los documentos generados en la
resoluciéon o atencién de un mismo asunto, iniciando con el documento mas antiguo y
agregando en orden cronolégico todos aquellos tipos documentales relacionados con el
mismo asunto para finalizar con la respuesta o documento resolutivo que concluye el
tramite.
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De esta manera el expediente se constituye en el conjunto organizado de documentos que
representan las actuaciones y diligencias previstas en las leyes y el Estatuto Organico por
Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena.

Una vez conformados los expedientes, aquellos que responden a la misma actividad o
proceso administrativo son archivados juntos, dando lugar a la creacion de series
documentales.

No obstante, lo anterior, las dependencias gestoras de la documentacion pueden crear
carpetas auxiliares para mantener en éstas una copia del oficio o memorando creado, cuya
funcién sera eminentemente referencial y tendra un ordenamiento numérico cronoldgico.

Art. 22.- Ordenamiento de las series documentales y expedientes.- Para el
ordenamiento de los expedientes, se utilizaran las siguientes normas de descripcion
archivisticas, segun la tipologia documental de los expedientes:

1. Orden Alfabético.- Se utiliza para ordenar los expedientes de la Unidad de Talento
Humano y correspondencia intergeneral o personal. En el primer caso se toma él/los
apellidos de la persona para la alfabetizacién, teniendo en cuenta las reglas propias de
los distintos idiomas y paises. Este tipo de ordenamiento se lo utiliza también con
frecuencia para organizar la correspondencia que materializa las relaciones que la
Institucion mantiene con otras unidades o personas naturales o juridicas, publicas o
privadas, en el ambito de sus actividades, respetando siempre la jerarquia de las
instituciones que remiten la documentacién, por ejemplo: Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Tena.- Direccion de Asesoria Juridica.

A fin de mantener uniformidad en la asignacién de entradas y archivo fisico de la
documentacion, lo cual servira posteriormente como puntos de busqueda y acceso, es
conveniente confeccionar una lista de autoridades para nombrar de forma uUnica a cada
institucion o sus dependencias subordinadas.

2. Orden Cronolégico.- Se lo asigna en funcién de la datacion cronolégica o la fecha de
creacién del documento.

Se utiliza las fechas de apertura y finalizacion del expediente, datacién cronoldgica que
también se la conoce como de "fechas extremas" y para lo cual se puede emplear dos
digitos para el dia, dos digitos para el mes y cuatro digitos para el afio del primer
documento del expediente y el dia, mes y afio del ultimo documento o que cierra el
expediente. Por ejemplo: 02-01-2021.

Para el caso de series documentales que tienen una periodicidad anual se utiliza
unicamente los cuatro digitos correspondientes al afio de inicio y finalizacion. Por
ejemplo 2021.

3. Orden Numérico.- se basa en el numero del oficio o expediente que generalmente es
un numero secuencial. Se utiliza con frecuencia para ordenar documentos contables o
registros consecutivos o correlativos como los asignados al Comprobante Unico de
Registro, CUR, o a los registros de ingreso de correspondencia.

Es la mejor alternativa para optimizar espacio de archivo fisico, facilita la recuperacion
de la documentacion y mejora el proceso de busqueda, para lo cual debe estar apoyado
en un registro automatizado o base de datos para la ubicacion de la documentacion por
otros elementos del expediente 0 documento asi organizado. Con este fin se empleara

16



la base de datos topograficos creada para el efecto por el Archivo Central o General del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena.

De igual manera, se utilizara para las tipologias documentales consecutivas como actas,
resoluciones, etc.; y, para las carpetas auxiliares de oficios, memorandos, circulares,
etc.

4. Orden Jerarquico.- Se emplea con frecuencia para el ordenamiento de las
comunicaciones internas de la institucion tomando como base la estructura organica de
la entidad y respetando las jerarquias definidas en el Estatuto Organico por Procesos
del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Tena. En conjunto con el
ordenamiento alfabético, también es muy Uutil para organizar la correspondencia
mantenida con otros organismos publicos y privados, respetando la jerarquia dentro de
la estructura administrativa del mismo y las reglas de alfabetizacion.

5. Mixto: Numérico - Cronolégico.- Es apropiado para la mayor parte de las series
porque respetan el orden de produccién, son sencillos de mantener, ahorran espacio,
sin embargo, se requiere de la base de datos y auxiliar de la ubicacion fisica desarrollada
por el Archivo Central del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Tena, para
poder ubicar la documentacion por otros elementos del expediente o documento. La
creacion de indices y registros ayuda en la recuperacion del expediente.

En cualquier caso, para la organizacion normalizada de los expedientes, una vez
establecido el criterio de ordenacién, es fundamental mantenerlo por lo cual es
importante registrar en una guia el orden aplicado a cada serie de expedientes.

Art. 23.- Cierre del expediente.- El expediente se cerrara cuando concluya el tramite o
asunto y se procedera a su expurgo y foliaciéon. A partir de este momento regiran los
tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

Art. 24.- Expurgo.- El expurgo se efectuara en el Archivo de Gestién, una vez que se haya
cerrado el expediente y como paso anterior a la foliacion. Para realizar el expurgo, se
identificara y retirara toda aquella documentacién que aun conste como repetida,
borradores, versiones preliminares, ejemplares multiples de un mismo documento, copias
fotostaticas de documentos existentes en original, hojas de recados telefénicos, mensajes
y notas en tarjetas, hojas auto adheribles, entre otros elementos. Unicamente deberan
archivarse versiones finales de los documentos. Se podra conservar una copia certificada
0 compulsa 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 conservacién del papel, tales como:
grapas, clips, broches, o cualquier otro elemento que ponga en riesgo la integridad del
documento.

Art. 25.- Foliacion.- La foliacion permite controlar la cantidad de folios utiles de un
expediente, garantizar el respeto al principio de orden original, la integridad y seguridad de
la unidad documental. La foliacion es requisito para las transferencias y bajas
documentales. Una vez efectuado el expurgo y retiro de los elementos perjudiciales, se
procedera a foliar cada una de las fojas utiles que conforman el expediente de acuerdo al
orden de los documentos de archivo.

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

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

Art. 26.- Descripcién archivistica.- La descripcion archivistica se realiza con el fin de
identificar, gestionar, localizar y explicar los documentos de archivo, asi como para darles
contexto en el sistema General que los ha producido y es fundamental para facilitar la
localizacién y consulta de los expedientes.

Como resultado de la descripcion documental, el Archivo Central se elaborara con el apoyo
de etiquetas en:

1. Caratulas para rotafolios T8 y
2. Cajas de resguardo T15

3. Inventario

4. Guia de Archivo

Art. 27.- De las etiquetas.- El etiquetado con datos descriptivos de los documentos permite
identificar y localizar los documentos. En este sentido, se ha creado una codificacion
topografica numerada por carpeta, caja, estanteria y bandeja dentro de la estanteria.

Art. 28.- De las dimensiones de las etiquetas.- Las dimensiones estandarizadas para las
etiquetas son:

Etiquetas Caracteristicas
Etiqueta de carpetas T8: Papel adhesivo
Dimensiones de 12 cm. de ancho por 16 cm. de
alto.

Papel adhesivo
Dimensiones de 5,5 cm. de ancho por 22,5 cm de

alto.

Etiquetas de cajas T15: Papel adhesivo
Dimensiones de 14,8 cm. de ancho por 21 cm. de
alto.

Etiquetas de estanterias: Papel adhesivo

Dimensiones 7 cm. X 2,5 cm.

Etiqueta de bandejas en estanterias: | Papel adhesivo
Dimensiones 3,5 cm x 2,5 cm.

Art. 29.- Caratulas.- El Archivo Central colocara la caratula en la cara frontal y lomo del
rotafolio (carpeta) con los siguientes formatos:
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ETIQUETA FRONTAL CARPETA ROTAFOLIO T8

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

Z‘ eona DE TENA

Seccion documental

Subseccion

documental

Serie documental Subserie
documental

Descripcion

documental

Numero de

expediente

Fecha de apertura Fecha de cierre
Condiciones de Reservado

Valor documental Confidencial
acceso ——

Publico

Plazo de Destino Sonservamo N° de fojas

conservacion final — S
Eliminacion N° de tomo

Tera N [ TéRG

FONDO DO CUMENTAL

DIRECCION DE SECRETARIA

GEMERAL
SECCION DOCURMERNTAL OESPACHO
ZERIDO O TIFO DOCUREMT AL MMEMORARMDOS
DESPACHO MIMISTERLAL
COORDOIMACIOMES

DESCRIFCIOHDEL COMTEHIDD

REGIOMALES IMEABURA
CARCHI ESMERALDAS |

Hu. da Biklimratm = carpats rats

BIELIORATO: 1

ANO Mo. CAJA ANO Mo. CAIA

2011 1
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ETIQUETA DE CARPETAS ROTAFOLIO T8

5.5cm
lcm
Etiqueta carpeta oficio o rotafolio, T8
22.5¢cm Ancho: 5.5 cm

Alto: 22.5 cm

Art. 30.- Etiqueta de caja T15.- La numeracién de las cajas de resguardo T15 las realizara
el Archivo Central siguiendo un orden consecutivo, empezando desde el numero 1, de

acuerdo al siguiente formato:

Etiqueta contenedor T15
(caja carton corrugado)
Ancho: 14.8 cm

Alto: 21 cm

—?wmwnm GOBIERNO AUTONOMO
M) @ DESCENTRAALIZADO MUICIPAL DE TENA
CAJA N.- ANO:

SECCION DOCUMENTAL

SUBSECCION
DOCUMENTAL
SERIE DOCUMEMNTAL 1 SERIE DOCUMENTAL
N.- DE BIBLIORATOS CONTENIDO
1
2
3

a
N° REPOSITORIO: |[ESTANTERIA: BANDEIA:
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Los campos de los formatos de rotulacion deberan regirse en forma obligatoria a la
informacién del Cuadro General de Clasificacion Documental.

CAPITULONI ,
DEL INVENTARIO DOCUMENTAL Y LA COMISION TECNICA DE VALORACION

Art. 31.- Inventario documental.- Los inventarios documentales son los instrumentos para
el control, la gestién y la consulta de los expedientes que obran en el Archivo Central del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Tena, se describen los datos generales
de los expedientes en el contexto del Cuadro General de Clasificacion Documental. Todos
los Archivos de Gestion deberan elaborar el inventario general por expediente
correspondiente a su Unidad; y, el Archivo Central elaborara el inventario general de
expedientes global del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena.

El inventario documental es un requisito para las transferencias, asi como para efectuar la
baja documental y comprende los siguientes formatos:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE TENA

INVENTARIO DE:

- FECHAS EXTREMAS UBICACION TOPOGRAFICA
i No.CAJA  No. EXPEDIENTE DESCRIPCION No. FOIAS DESTING SOPORTE . BSERVACION
DOCUMENTAL APERTURA  CIERRE FINAL ZONA  ESTANTERIA BANDEIA

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

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

b. Numero/cédigo de caja: Corresponde al identificador numérico que tendra la caja.

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

d. Descripcion: Es el detalle documental del expediente.

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

f. Numero de fojas: Es el numero de folios utiles que tendra el expediente una vez
cerrado.

g. Destino final: Podréa ser conservacion o eliminacion, segun lo determinado en la Tabla
de Plazos de Conservacion Documental.

h. Soporte: Se establece el medio en el que se encuentra contenida la informacion.

i. Ubicacién topografica: Se utiliza para identificar el sitio en el que reposa el
expediente.

j- Observaciones: Permite identificar cualquier particularidad con respecto a los
expedientes.

k. Encabezado y pie de pagina: El logo de la entidad debera colocarse en la esquina
superior izquierda y el nimero de paginas en la esquina inferior derecha.

I. Digitalizado: Identificar los documentos convertidos en formato digital.
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m. Cédigo de estanteria: La numeracién de las estanterias se realizara de forma
secuencial segun la modalidad LIFO (last in, first out) que quiere decir ultima carpeta
0 caja en entrar, es la primera en salir.

n. Cédigo de bandeja: Las bandejas de cada estanteria se numeraran en orden
secuencial 1 a 5 (A-B-C-D-E) desde la parte superior a la inferior.

2. Pautas generales relativas al inventario.- El servidor responsable tomara en cuenta
lo siguiente:

a. Registrar la informacién que consta en el expediente conforme a los campos
acreditados en el formato cuyo tramite haya concluido.

b. Determinar la ubicacién topografica de los expedientes asignando un numero de
estanteria y bandeja.

c. Utilizar el mismo formato para los inventarios generales, de transferencia (primaria o
secundaria) y las bajas documentales.

Art. 32.- Guia de archivos.- Es el instrumento de consulta que proporciona informacion
general sobre el contenido del fondo documental de la entidad publica a fin de orientar y
auxiliar en la busqueda de informacion. La Guia se estructurara con informaciéon de los
Archivos de Gestion y Archivo Central Administrativo.

La Guia de Archivos realiza la descripcion de los fondos documentales considerando los
siguientes parametros:

1. Titularidad y Direccion.- Incluye los datos del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal de Tena, entidad publica que custodia la documentacion.

2. Servicios que presta el Archivo Central. - Horario de atencién y detalle de los
servicios que se brindan en relacién a la documentacion custodiada.

3. Descripcion de fondos.- Breve detalle que incluya informacién relacionada al volumen
documental en metros lineales, fechas extremas y las secciones documentales.

Art. 33.- Evaluacién documental.- Es una actividad archivistica que incluye las etapas de
valoracién, seleccién y disposicion final de las series documentales.

1. Valoracioén.- Etapa en la que se determinan los valores primarios y secundarios de las
series documentales.

2. Seleccion.- Actividad en la que se divide las series documentales a conservar y a
eliminar, utilizando como insumo la Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental.

3. Disposicion Final.- Ejecucion de procedimientos para la baja documental o
transferencia final.

Art. 34.- De la Comision Técnica de Valoracion.- La Comision Técnica de Valoracion
tendra caracter multidisciplinario y cumplira las siguientes funciones:

a) Analizar las tipologias documentales que genere el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Tena.

22



b) Establecer los periodos de conservacion de los documentos a lo largo de su ciclo de
vida.

c) Proponer el régimen de acceso y utilizacion de los documentos y series documentales.

d) Elaborar el listado indice de informacién y documentacion reservada del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Tena y presentarlo al Concejo del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Tena para su resolucion.

e) Determinar el procedimiento de eliminacién fisica de documentos; v,

f) Elaborar y suscribir el acta de valoracion correspondiente.

Art. 35.- Integraciéon de la Comisiéon Técnica de Valoracion.- La Comision Técnica de
Valoracién estara conformada por los siguientes miembros:

o Presidente: El Alcalde o su delegado.

¢ Vocales: El Director de Asesoria Juridica; el titular o el delegado de la Direccién, Unidad
0 Secciodn, cuya documentacion deba ser calificada y valorada;

o Secretario/a: El Responsable del Archivo Central, tendra voz, pero no voto.

Art. 36.- Valoracion documental.- Es una actividad intelectual que se basa en el
conocimiento de las facultades, atribuciones y procedimientos de la Entidad, a fin de
determinar la importancia de los documentos.

La valoracion documental se lleva a cabo durante el proceso de elaboracién de la Tabla de
Plazos de Conservacion Documental y se ratifica o modifica al generar los inventarios de
transferencias o de baja documental.

La valoracion de la documentacion se ejecutara conforme a las siguientes fases:

1. ldentificacion.- Determinar las series y subseries de acuerdo a la estructura del fondo
en concordancia con los tiempos de conservacion en cada categoria de archivo, asi
como su destino final.

2. Recopilaciéon de la informacion y descripcion.- Se realizara la recopilacion de la
informacion de la entidad publica, asi como de la normativa y legislacién vigente, para
determinar el valor primario y secundario de los documentos, que se reflejara en la
elaboracion de la Ficha Técnica de Prevaloracion.

3. Analisis.- Se justificara los criterios de valoracion propuestos para la disposicion de los
documentos que seran consignados en los campos de la Ficha Técnica de
Prevaloracion.

Art. 37.- Ficha Técnica de Prevaloracion.- El servidor publico responsable de la
elaboracion de la ficha técnica, como minimo consignara los siguientes parametros:

1. Caracter del proceso: Indica el proceso del que se deriva el contenido de la serie
documental (gobernantes, sustantivos o adjetivos).

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

3. Justificacion: Indica el destino final que se propone para los expedientes que se

incluyen en el inventario y expone por qué los archivos deben conservarse de forma
permanente o darse de baja.
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4. Datos de los archivos: Cuando se trate de transferencias secundarias o baja
documental, proporcionar el niumero de expedientes y cajas, el peso aproximado y los
metros lineales de los archivos, asi como datos adicionales relacionados con su estado
fisico.

5. Normativa legal que aplica: Aplicacién de la normativa juridica que justifique la
transferencia y baja documental.

6. Otros: Los demas que establezca el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Tena.

Art. 38.- Procedimiento para la Calificacion y Valoracion de documentos.- El
responsable del Archivo Central, elevara a la Comision, para su aprobacion, las propuestas
respecto a periodos de conservacion, accesibilidad y forma de disposicién final de cada
una de las series documentales que genera el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Tena u otro material de apoyo documental y sobre las cuales la Comisién
debe realizar su valoracion.

La Comision se reunira de considerar necesario, como minimo una vez al afio. Para todas
las sesiones participara en calidad de observador, el Auditor Interno del Gobierno
Autéonomo Descentralizado Municipal de Tena o su delegado. En caso de que la decisidon
sea un empate, el Presidente de la Comision tendra voto dirimente.

Toda iniciativa encaminada a la eliminacion de documentos originales en los archivos de
gestion, sera comunicada previamente al Coordinador Técnico de la Unidad de Gestion de
Archivos, quien sometera a conocimiento de la Comision la propuesta de los archivos de
gestion.

Art. 39.- Tabla de Plazos de Conservacion Documental.- Los servidores publicos
responsables de las Unidades Generadoras determinaran los plazos de conservacion de
los archivos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena.

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

2. Descripcion de campos del formato de Tabla de Plazos de Conservacion
Documental.- La descripcion es la siguiente:

a. Plazos de Conservacion: Se establecera en niumero de afos, el tiempo en que los
expedientes deberan permanecer en cada categoria de archivo. En caso de
conservacion se colocara la palabra “Permanente”.

b. Base legal: De conformidad con las leyes vigentes, se colocara la Ley y el articulo
que determine los plazos de conservacion o eliminacién para las series que genere
el Gobierno Autébnomo Descentralizado Municipal de Tena.

c. Disposicién final: De acuerdo a la valoracion que realice la Municipalidad, se
determinara la disposicion final de los documentos la cual puede ser la conservacion
permanente o la eliminacion.

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

Encabezado y pie de pagina: El logo del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Tena, debera colocarse en la esquina superior izquierda y el numero de
paginas en la esquina inferior derecha.

El formato de la Tabla de Plazos de Conservacion Documental que se utilizara es el
siguiente:

'?G“D””N”'“ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE TENA

Jena

TABLA DE PLAZ0S DE CONSERVACION DOCUMENTAL

SECCION  SUBSECCICN PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL ~ TECNICA DE SELECCION

SERIE DOCUMENTAL SUB SERIE DOCUMENTAL ; ; : 3
DOCUMENTAAL ~ DOCUMENTAL GESTION ~ CENTRAL  INTERMEDICHISTORICO ELIMINACIOONSERVACIO COMPLETA PARCIAL

3. Pautas generales relativas a la Tabla de Plazos de Conservacion Documental: Se
llevaran a cabo las siguientes acciones:

a.

Los plazos de conservacion que se establezcan contaran a partir de la conclusion o
cierre del asunto de los expedientes de la serie correspondiente. Para el caso de
series documentales con caracter reservado, los plazos de conservacion contaran a
partir de su desclasificacion.

. Estan obligadas a incorporar la Tabla de Plazos de Conservacién Documental como

herramienta técnica para la gestién, conservacion, transferencias primaria,
secundaria y final, asi como para la disposicion final de los expedientes.

En la fijacion de plazos se debera observar la normativa juridica aplicable en el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena y la frecuencia de uso de los
expedientes que satisfagan las necesidades de gestidén presentes y futuras.

. La Direccién de Gestién Documental y Archivo consolidara y aprobara la Tabla de

Plazos de Conservaciéon Documental del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Tena, previo a remitir esta herramienta a la Direccion de Archivo de la
Administracién Publica del ente rector para su respectiva validacion.

Actualizacion de la Tabla de Plazos de Conservacion Documental: Debera

actualizarse cuando haya cambios en el Cuadro General de Clasificacion Documental y
en la normativa legal vigente.

Art. 40.- Transferencias documentales.- El ciclo de vida de los expedientes se gestionara
mediante las transferencias documentales de acuerdo al cumplimiento de los plazos segun
lo establecido en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental; las trasferencias
pueden ser primarias al pasar del Archivo de Gestion al Archivo Central y final del Archivo
Central al Archivo Histérico, siempre que corresponda.
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Art. 41.- Transferencia primaria.- Para llevar a cabo la transferencia primaria los/as
Responsables de los Archivos de Gestion remitiran al Archivo Central los documentos cuyo
tramite ha concluido, o los expedientes que ya no sean de uso frecuente, en la primera
quincena del mes de marzo, segun el calendario establecido por el Archivo Central,
seleccionara la documentacién que cumpla con lo siguiente:

e La documentacion a ser transferida debera ser exclusivamente anual.

e Las unidades administrativas elaboraran el inventario de transferencia de la
documentacién, en el formulario pertinente (Guia de Transferencia Documental y
Expedientes y Guia de Transferencia Documental Cajas, Carpetas y Empastado) Anexo
9; y, lo remitiran al Archivo Central Administrativo. El Archivo Central sera el responsable
de su custodia y administracién, en el cual la documentacion estara siempre a su
disposicion y del resto de empleados de la Institucién para el cumplimiento de sus
funciones y previa solicitud al Director de Secretaria General en el caso de servicios de
consulta de documentacién de los ciudadanos, en uso de sus derechos de acceso a la
informacioén publica.

Art. 42.- Preparaciéon fisica de transferencia.- Para realizar la transferencia de
documentos es necesario realizar los siguientes pasos, que deben ser realizadas por cada
archivo de gestion:

¢ Revisar todos los documentos que se vayan a transferir;

¢ Comprobar que los expedientes estén completos, debidamente organizados por serie
documental y ordenada de manera cronoldgica, alfabética y/o documental, segun sea el
caso;

o Eliminar los documentos duplicados, siempre y cuando se conserven los originales;

o Eliminar las grapas, clips metalicos, gomas elasticas y todos aquellos elementos que
sean perjudiciales para la conservacion del papel,

¢ Rotular las carpetas y cajas de resguardo en las cuales sera enviada la documentacion,
teniendo en cuenta: el numero de archivadores o paquetes que se introduzcan en cada
caja de resguardo documental, dependera de su grosor, que no quede exhaustivamente
llena, lo que dificultara su cierre y manejo, ni demasiado vacia, lo que favoreceria la
deformacion de documentos.

¢ Realizar la entrega fisica de la documentacion; y, finalmente,

e Suscribir el acta de entrega conjuntamente con la persona responsable del Archivo
Central.

Art. 43.- De los plazos para la transferencia.- Las transferencias se realizaran con una
periodicidad minima de tres y no mayor a cinco anos, con excepcién de los documentos de
proyectos o procesos que podrian ejecutarse en periodos mayores.

Art. 44.- Transferencia secundaria.- Para realizar la transferencia secundaria se seguira
el siguiente procedimiento:

1. El Archivo Central debera:

a) Revisar las caducidades reflejadas en la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental e identificar las series a transferirse al Archivo Intermedio;

b) En conjunto con las Direcciones y Unidades productoras, deberan abrir las cajas de
las series que contengan expedientes susceptibles de transferencia secundaria a fin
de proceder con la valoracion;
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¢) Generar el inventario de expedientes para transferencia secundaria, elaborando para
cada serie documental la Ficha Técnica de Prevaloracion en coordinacién con los
responsables del proceso de valoracién documental.

2. Los responsables del proceso de valoracion del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Tena deberan aprobar los inventarios y la Ficha Técnica de Prevaloracion
de la documentacion a transferirse al Archivo Intermedio.

3. El Director de Secretaria General debera remitir mediante oficio para validacién de la
Direccion de Archivo de la Administracion Publica del ente rector, la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental, el inventario de transferencia secundaria y la Ficha Técnica
de Prevaloracion.

4. El responsable del Archivo Central debera:

a) Resolver las inconsistencias que se pudieran detectar en el inventario, etiquetas o
contenido de la transferencia, al momento de hacer la revision documental en
presencia del responsable del Archivo Intermedio.

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

Art. 45.- Transferencia por escision, supresion o fusion.- Si existe la disposicion de
escindir una unidad administrativa y crear una Direccion, toda la documentacién que
genero dicha unidad administrativa que fuere pertinente, se transferira de manera integra
para el cumplimiento de las nuevas funciones. Para ello se dejara constancia de la
transferencia de los documentos a través del inventario suscrito por ambas dependencias.

Art. 46.- De la eliminacion de los documentos.- La baja y eliminacion de los documentos
que integran el Archivo Central del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena
se refiere a aquellos cuya validez haya concluido, por haber cumplido su objetivo y periodo,
o por duplicacion que haga innecesario su conservacion.

Art. 47.- Del procedimiento de la eliminaciéon del documento.- Para la eliminacion de
los documentos se seguira el siguiente procedimiento:

1. Una vez por afo, el personal que administra, custodia y maneja el Archivo Central,
(Responsable) realizara una evaluacién minuciosa de los documentos que reposan en
los archivos de gestion, previo a remitir la documentaciéon al Archivo Central; quien
ademas, recomendara la eliminacion de aquellos que resultaren innecesarios y sefialara
los que debieren ser enviados al Archivo Central; de asi convenir, dejando constancia
de cualquier decision en un Acta de Entrega-Recepcion que sera suscrita conjuntamente
con la secretaria del archivo de gestion.

2. Una vez que se haya verificado plenamente y seleccionado la documentacién que va a
ser eliminada por encontrarse repetida, se tomaran las siguientes acciones:

o El Responsable del Archivo Central elaborara un acta en la cual, en forma descriptiva
se hara constar el detalle de los documentos excedentes, listos para ser eliminados.

e La eliminacion fisica de la documentacion tanto de los Archivo Central Administrativo,
como de los archivos de Direcciones, Unidades y Secciones sera de forma integra a
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través de empresas calificadas y especializadas en procesos de destrucciéon de
papel, de manera que se garantice la eliminacion total del documento, previa
valoraciéon de documentos. La Comision de Valoraciéon sera la responsable de
determinar la eliminacion fisica de documentos.

Art. 48.- Del destino de los documentos no susceptibles de eliminaciéon.- La
documentacion no susceptible de eliminacion por su valor histérico, se mantendran en el
Archivo Central del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena, a pesar de
que hubiere fenecido su periodo de conservacién; previo visto bueno de la valoracion de
la Comision Técnica de Valoracion de Documentos.

CAPITULO IV
DE LA PRESERVACION DOCUMENTAL

Art. 49.- De la conservacion preventiva.- Con el fin de preservar la documentacion se
determina la conservacion preventiva de la documentacion de archivo del Gobierno
Autéonomo Descentralizado Municipal de Tena, que son acciones de caracter preventivo
que posibilitan la durabilidad y permanencia de los soportes documentales como
salvaguarda de la informacion en ellos contenida.

Para garantizar la conservacién y soporte de la documentacion de archivo del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal de Tena, se deberan cumplir con politicas
preventivas que garanticen la conservacion y seguridad de los documentos, que se basa
en los siguientes factores:

a) Ellocal donde se encuentran instalado el Archivo Central deberan observar normas que
permitan eliminar o disminuir cualquier riesgo o peligro contra siniestros que impliquen
agua o fuego; seguridad contra intrusion; etc.

El Archivo Central debera estar instalado en espacios adecuados que contemplen el
crecimiento documental y distribuido en tres ambientes: 1) repositorio de documentos
(superficie aproximada de 18 metros cuadrados); 2) area de procesos técnicos con 12
metros cuadrados aproximadamente, considerando el volumen de crecimiento de los
fondos documentales del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena, estas
medidas podrian variar; y, 3) area para atencion de usuarios.

Las instalaciones deberan estar dotadas de condiciones de funcionalidad como son:
detectores de humo, extintores de fuego tipo PQS, detectores de movimiento, luces de
emergencia, sefialética de seguridad, etc.; con el fin de precautelar la integridad de la
documentacion y de las personas que trabajan en dichas dependencias.

b) El mobiliario adecuado para el archivo de los documentos son las estanterias metalicas
con elementos anticorrosivos anclados al piso, con una altura de 2,20 m incluida la balda
superior (techo); la bandeja inferior tendra un minimo de 0,10 m de distancia en relacion
al suelo, para evitar dafios por inundaciones. Las estanterias deben estar ubicadas a
una distancia minima de 0,20 m en relacion a la pared y el espacio de circulacion entre
estanterias mantendra una distancia de 0,70 a 0,90 m para facilitar el acceso. Se contara
con mobiliario para actividades de procesos técnicos; y, mobiliario para servicio a los
usuarios.

c) Para la proteccion fisica inmediata de los documentos se requerird del uso de
materiales/suministros apropiados tanto para el mobiliario como para las unidades de
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instalacion. Para el efecto se emplearan carpetas rotafolios de cartéon de dimensiones
T8 y T4. De igual forma, se emplearan cajas de resguardo documental normalizadas de
formato T4 y T15. Para la separacion de expedientes se emplearan cartulinas
troqueladas color blanco de medidas normalizadas.

d) Para lalimpieza o eliminacion de polvo de repositorios y documentos, se debera ejecutar
periodicamente. El personal del Archivo Central realizara una limpieza de la
documentacién que ingresa mediante transferencia, asi como la revision previa de
documentos que puedan tener afectacién por bio deterioro (microorganismos).

e) Para el control ambiental de temperatura, humedad, intensidad luminosa, contaminacion
ambiental se deben instalar equipos termo higrometros que posibiliten la medicion tanto
de la humedad relativa ambiental como de la temperatura ambiental del repositorio.

f) Se realizara el control y monitoreo de factores bioldgicos, particularmente de insectos y
roedores, tanto al interior del local cuanto en el perimetro del mismo. El monitoreo debe
ser realizado con una periodicidad trimestral.

g) Los mecanismos de reprografia que se emplearan para la obtencion de copias de los
documentos son fotocopiadoras, equipos de escaneo y de fotografia.

h) Se realizaran procesos de desinfeccion y desinsectacion semestralmente.

Art. 50.- Ubicacion fisica de los documentos y numeracion de estanterias y
bandejas.- Las series documentales ubicadas en el Archivo Central corresponden a las
siguientes Unidades documentales: Concejo del Gobierno Autdbnomo Descentralizado
Municipal de Tena, Alcaldia, Vicealcaldia, Direcciones y Coordinaciones Técnicas de
Unidades.

La documentacion estara organizada en carpetas rotafolios numeros T8 y T4, ademas de
cajas de resguardo documental T15 que permiten la organizacion, facil manipulacion de la
documentacion, mayor volumen de almacenaje y la conservacion adecuada de los
documentos.

Con el fin de optimizar el espacio asignado se instalaran estanterias metalicas compactas
(mdoviles o rodarchivos) que facilitaran la instalacion tanto de cajas de resguardo como de
carpetas rotafolios normalizadas.

La numeracion de las estanterias y bandejas se realizara de forma secuencial segun la
modalidad LIFO (last in, first out) que quiere decir ultima carpeta o caja en entrar, es la
primera en salir. Esta organizacion permitira diferenciar en el sistema automatizado la
ubicacion fisica de las cajas y carpetas de cualquier unidad documental y la optimizacion
del espacio fisico disponible.

Las bandejas de cada estanteria se numeraran en orden secuencial de 1 a 5 (A-B-C-D-E)
desde la parte superior a la inferior.

Art. 51.- Deterioro de los documentos.- En caso de detectarse procesos de deterioro o
degradacion de la documentacion, el Archivo Central tomara las medidas necesarias para
evitarlos; si la restauracion de un documento exige sacarlo de las dependencias
administrativas, el traslado debera ser autorizado por el Director de Secretaria General,
previo informe respectivo del personal de esta unidad.
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CAPITULO V
DE LOS SERVICIOS DOCUMENTALES

Art. 52.- Principios generales.- Los servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Tena, debidamente autorizados, previo levantamiento de perfiles que implica
la facultad para acceder a documentacién generada por la dependencia a la cual
pertenecen, podran acceder y consultar los documentos que reposan en el Archivo Central,
de acuerdo con lo dispuesto en el presente Instructivo.

Art. 53.- Derecho de acceso.- La Comision Técnica de Calificacion y Valoracion de
Documentos propondra al Alcalde y al Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Tena los criterios para la libre accesibilidad o restricciéon de acceso para cada
una de las series que constituyen el patrimonio documental del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Tena, y, en concordancia con lo establecido en la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, el Alcalde dispondra la
clasificacion o desclasificacion de la informacion y documentacion reservada.

Art. 54. De las Clases de Documentos.- Los documentos custodiados por el Archivo
Central del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena atendiendo a la
informacion que contienen, se dividen en documentos de libre acceso y documentos de
acceso reservado.

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

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

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

Art. 55.- Forma y procedimiento.- Seran consideradas consultas internas aquellas que
sean efectuadas por los servidores de las dependencias del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Tena en el ejercicio de sus funciones.

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

1. Salida temporal de documentacion del Archivo Central.- El Director de Secretaria
General, previo informe del responsable del Archivo Central, autorizara en casos
excepcionales la salida temporal del archivo de documentos para la realizacion de
diligencias judiciales, estableciendo los requisitos de responsabilidad y seguridad.

2. Cese en funciones personal del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
de Tena.- Cuando un funcionario del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Tena cese en sus funciones procedera conforme dispone el Reglamento a la Ley
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Organica de Servicio Publico, a la entrega recepcién de los bienes y archivos que
estuvieron a su cargo; y, a suscribir obligatoriamente un acta de entrega recepcién de
los bienes y archivos bajo su responsabilidad. Para el efecto, se debera adjuntar un
casillero adicional en la hoja de salida de la Institucion, en la cual se certifique que el
funcionario, no tiene documentos pendientes con el Archivo Central.

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

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

5. Reprografia.- El personal del Archivo Central realizara la reproduccion de documentos
existentes en su repositorio, empleando cualquier mecanismo (digitalizacién, fotografia,
fotocopia, etc.). Solamente en casos excepcionales y por tratarse de documentos
contenidos en soportes especiales (fotografias, CD’s, etc.), el responsable del Archivo
Central podra autorizar la salida de la documentacién para su reproduccion en servicios
especializados, siempre bajo condiciones de responsabilidad y seguridad definidas. La
solicitud se realizara con el formulario adjunto en el Anexo 10. (Formulario de Solicitud
de Documentos).

6. Certificaciones y Compulsas.- Para la certificacion de documentos a cargo de la
Direccién de Secretaria General, el Archivo Central proporcionara las copias que
garantizan la existencia de originales o compulsas en su repositorio documental. Las
solicitudes de copias certificadas deberan realizarse utilizando un formulario de
"Solicitud de Certificacion de Documentos" que sera remitido al Director de Secretaria
General, que, con su autorizacion, la solicitud sera atendida, donde reposa la
documentacion a ser certificada. La copia de la solicitud donde consta la radicacién de
la documentacion original permanecera en los archivos de la Direccion de Secretaria
General.

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

Art. 56.- Acceso a los Expedientes Nominativos.- El acceso a los expedientes de
caracter nominativo que no contengan regularmente otros datos que afecten a la intimidad
de las personas, podran tener acceso, ademas del titular, por terceros que acrediten interés
legitimo y directo. El acceso por parte de otros servidores sera libre, siempre que se haga
en el ejercicio de sus competencias.

Art. 57.- Prestamos de Consulta Interna.- Los documentos del Archivo Central podran
consultarse en sus mismas instalaciones, si asi lo requiere la persona solicitante.
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Art. 58.- Del Procedimiento de Préstamo.- El préstamo de los documentos estara
precedido de una solicitud (Anexo 10. Formulario Solicitud de Documentos), en donde
constaran los datos del documento y del solicitante. Cada Despacho, Direccion y Unidad
administrativa tendra acceso a los documentos enviados por éstas y a los de libre acceso.

Los documentos prestados deberan devolverse al Archivo Central, en el plazo maximo de
quince dias, en el mismo estado en que salieron. Sélo en casos excepcionales podra
ampliarse este plazo, previa peticion razonada dirigida al Director de Secretaria General.

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

CAPITULO VI
DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y DIGITALES

Art. 59.- Definicion.- Los documentos electrénicos y digitales de archivo que hayan sido
producidos en cualquier época y soporte diferente al papel forman para del Archivo Central.
Su identificacion como documentos de archivo se basa en la misma metodologia técnica
que se aplica para los documentos impresos.

Sus requisitos de calidad, como los documentos en papel son: la autenticidad, fiabilidad,
integridad y disponibilidad. De igual forma, los documentos electrénicos de archivo tienen
estructura, contenido y contexto derivado de las atribuciones que les dan origen.

Art. 60.- Caracteristicas.- Deben tener las siguientes caracteristicas:

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

2. Interactivo.- Permite que se pueda llegar a la informacion desde diferentes sistemas
informaticos.

3. Recuperable.- Los documentos digitales tienen la posibilidad de consulta y busqueda
de una manera rapida y facil, independientemente de su volumen.

Art. 61.- De la digitalizacion de los documentos.- La digitalizacion de documentos es un
proceso tecnoldgico que permite, mediante la aplicacion de técnicas foto eléctricas de
escaner, convertir la imagen contenida en un documento en papel en una imagen digital,
se trata de convertir una imagen (fotografia, dibujo o texto) y convertirla a un formato que
permita almacenar en el ordenador, y su facil accesibilidad, a través de la bisqueda en el
repositorio digital del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena.

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

1. El acceso a largo plazo de la informacion digitalizada.

2. La calidad de las imagenes digitalizadas.
3. La seguridad y la confidencialidad de la informacion.
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4. Garantizar la conservacion de la informacion.
5. Contar con los respaldos de la informacion almacenada en archivos digitalizados.
6. Brindar un servicio de consulta eficiente y eficaz.

Art. 62.- De las fases de la digitalizacion.- La digitalizacion requiere de la participacion
de administradores, archivistas e informaticos, en las siguientes fases:

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

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

TiTULO NI
GLOSARIO ARCHIVISTICO

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

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

Compulsa.- Copia oficial de un documento que se coteja con el original.

Conservacion documental.- Medidas o acciones que tienen como objetivo la salvaguarda
del patrimonio documental, asegurando su accesibilidad a generaciones presentes y
futuras. La conservacion comprende los siguientes tipos: conservacion preventiva,
conservacion curativa y restauracion. Todas estas medidas y acciones deben respetar el
significado y las propiedades fisicas del bien documental.

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

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

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

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

Digitalizaciéon.- Conversién digital de documentos originales en soporte papel, con el
objeto de incrementar el acceso a la informacién, reducir la manipulaciéon y uso de
materiales originales, fragiles o utilizados intensivamente.
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Documento digital.- Es el documento producto de una captura mediante equipos de
digitalizacion.

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

Documento electrénico.- Es la informacion que una entidad publica genera
electrénicamente de un aplicativo o software especializado.

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

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

Expediente.- Conjunto de documentos pertenecientes a una persona, asunto o negocio.
Testimonios escritos, reflejo de un proceso administrativo iniciado por un peticionario o por
la misma Entidad, con ordenamiento cronoldgico, construccién légica en la que tienen
explicacién las distintas actuaciones, pues se puede seguir su nacimiento, produccién y
efectos.

Expurgo documental.- Es el proceso técnico que permite seleccionar, valorar y eliminar
aquellos documentos de archivo que habiendo perdidos sus otros valores no tienen valor
historico; se debera retirar todos los elementos perjudiciales para el soporte que contenga
la informacion.

Foja.- Hace referencia a una hoja.

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

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

Fusién.- Union de dos o mas entidades publicas diferentes formando una sola.
Humedad relativa.- Cantidad de vapor de agua contenida en el aire.

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

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

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

Pagina.- Cada lado de una hoja.
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Patrimonio documental.- Conjunto de documentos conservados por su valor historico o
cultural.

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

Registro.- Accion administrativa y juridica de control de la expedicion, salida, entrada y
circulacién de los documentos.

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

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

Supresion.- Eliminacion o desaparicion de una Entidad.

Tabla de Plazos de Conservacion Documental.- Es un cuadro descriptivo que
establecera para cada serie documental los plazos de conservacion de acuerdo a sus
valores documentales y determinara el destino final de la documentacion.

Tipologia documental.- Caracteristicas determinadas por el analisis interno y externo de
los documentos y de la informacién que contienen.

Unidad productora.- Es la unidad administrativa u operativa que produce, recibe vy
conserva la documentacién tramitada en el ejercicio de sus funciones.

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

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

DISPOSICIONES GENERALES

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

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

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

e La entrega de documentacion a terceros; vy,

e La mutilacion, alteracion, destruccion de documentos oficiales del Gobierno Autbnomo
Descentralizado Municipal de Tena.
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TERCERA.- Los servidores que incurran en estas prohibiciones seran sancionados de
conformidad a lo dispuesto en la legislacion vigente.

CUARTA.- Queda prohibida la creacién de archivos personales con documentos oficiales
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena.

QUINTA.- Se faculta al Director de Secretaria General, impartir las disposiciones e
instrucciones que sean precisas para el desarrollo y ejecucion del presente instructivo.

SEXTA.- En armonia con lo dispuesto en el articulo 10 de la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, relacionada con el manejo personal de
la informacion, la Direccion Administrativa a través de la Unidad Operativa de Talento
Humano, realizara las diligencias pertinentes para posibilitar la formacién profesional del
personal técnico que labora en el Archivo Central, en el menor plazo posible.

SEPTIMA..- El Coordinador Técnico del Archivo Central, realizara auditorias documentales
periddicas con el fin de verificar la aplicacién del presente instructivo y el funcionamiento
de los archivos de gestion.

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

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

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- En el plazo de sesenta dias, a partir de la expedicidon de este Instructivo las
Direcciones y Coordinaciones y Unidades Administrativas, elaboraran un listado de series
documentales producidas en el cumplimiento de los procesos asignados, con el fin de
determinar los documentos que hubieren de ser clasificados como reservados.

SEGUNDA.- La Direccion de Secretaria General iniciard la integracién del manejo
documental cotidiano con el Sistema General de Archivo, a fin de dar cumplimiento con la
Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos.

TERCERA.- En el plazo de 15 dias a partir de la expedicién de este Instructivo, el titular de
cada dependencia del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena, informara
al Director de Secretaria General, el nombre del funcionario designado como responsable
del manejo del Archivo de Gestién de la dependencia a la cual pertenece.

CUARTA.- Una vez que entre en vigencia el presente instructivo, la Direccion
Administrativa en coordinacion con el Director de Secretaria General, definiran las
necesidades en cuanto a recursos humanos, suministros de oficina, mobiliario, equipos y
sistemas informaticos que requiera el Archivo Central, para el adecuado funcionamiento y
asi también lograr la aplicacion de este instructivo en todo su contexto.

QUINTA.- Para la ejecucion de este Instructivo; y a su vez, el seguimiento de su aplicacion
se debera designar a un Coordinador quien sera el administrador del Archivo Central y
cumplira con las funciones descritas en este instructivo.
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DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Agréguese al presente Instructivo lo siguiente: Formularios y formatos
normalizados a utilizarse en el Archivo Central del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Tena: Del Anexo 1, al Anexo 15 y demas documentos creados por la Direccion
de Secretaria General para su funcionamiento y aplicacion, en conjunto con el Archivo
Central.

SEGUNDA.- El presente Instructivo entrara en vigencia a partir de la fecha de su
suscripcion.

Tena, 10 de enero de 2022.

Lic. Carlos Guevara Barrera
ALCALDE DE TENA
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