ALCALDIA

CIUDADANA
LAS NAVES

EXPIDASE LA “POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON LAS NAVES”

Considerando:

Que, de conformidad con el numeral 2 del articulo 18 de la Constitucion de la Republica del
Ecuador, “Todas las personas, en forma individual o colectiva, tienen el derecho a: Acceder
libremente a la informacion generada en entidades publicas, por lo cual no existira reserva de
informacion excepto en los casos expresamente establecidos en la ley”;

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

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

Que, el numeral 3 del articulo 379 de la Constitucidén de la Republica del Ecuador, sefiala que
“Son parte del patrimonio cultural tangible e intangible relevante para la memoria e identidad
de las personas y colectivos, y objeto de salvaguarda del Estado, entre otros: los documentos,
objetos, colecciones, archivos y bibliotecas”;

Que, ¢l articulo 5 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica sefiala
que “Se considera informacion publica todo documento en cualquier formato, que se encuentre
en poder de las instituciones publicas; contenidos, creados u obtenidos por ellas, que se
encuentren bajo su responsabilidad o se hayan producido con recursos del Estado”;

Que, ¢l articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
establece que: "Es responsabilidad de las entidades publicas, personas juridicas de derecho
publico y demas entidades publicas, crear y mantener registros publicos de manera profesional,
para que el derecho a la informacion se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en 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 el articulo 1 establece: “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 publicos, y privado, asi como la de personas
particulares, que sean calificadas como tal Patrimonio por el

Comite Ejecutivo previsto en el Art. 9 de esta Ley, y que sirva de fuente para estudios historicos,
economicos, sociales, juridicos y de cualquier indole (...)”;

Que, el Codigo Organico Administrativo, publicado en el Registro Oficial Suplemento No. 31 de
7 de julio de 2017, en su disposicion transitoria numero sexta dispone lo siguiente: “(...) en el
plazo de seis meses contados desde la publicacion de este Codigo, la Direccion Nacional de

Archivo de la Administracion Publica expedira la Regla Técnica Nacional para la Organizacion
y Mantenimiento de los Archivos Publicos (...)”;
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Que, dada la importancia que representa la organizacion, conservacion y custodia de la
documentaciéon, como testimonio de la gestion cumplida por el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del canton Las Naves, es necesario establecer las politicas y
procedimientos técnicos que permitan estandarizar la aplicacion de los procesos documentales en
todas sus dependencias;

Que, es necesario dotar de normas completas para la organizaciéon y mantenimiento de los
archivos publicos, adecuando el mecanismo que permita promover la defensa y proteccion de los
derechos fundamentales como el acceso a la informacion publica, mejorando la eficiencia y
eficacia de los servicios que prestan, asi como fortaleciendo la transparencia y rendicion de
cuentas a la ciudadania;

Que, el Registro de documentos constituye una accién administrativa y juridica que
responsabiliza al Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del canton Las Naves en el
cumplimiento de un tramite;

Que, el Registro de documentos garantiza al usuario el control y seguimiento de la documentacion
recibida, la distribucion al area que se encargara del tramite, la organizacion de la documentacion
generada y la conservacion y el acceso para futuros requerimientos;

En ejercicio de la atribucion que le confiere el articulo 264 niimeros 1 y 2 de la Constitucion de
la Republica; articulo 57 letra a) del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion; y, en concordancia con lo que dispone el articulo 2, numeral 1, literal e) del
Decreto Ejecutivo No. 5 de 24 de mayo de 2017

RESUELVE

EXPEDIR LA “POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LAS
NAVES”.

Capitulo I
DEFINICIONES GENERALES

Art. 1.- Objeto. - El objeto del presente Reglamento es normar la gestion y utilizacion
documental y archivo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton Las Naves,
a fin de asegurar en el corto, mediano y largo plazo el cumplimiento de los requisitos de
autenticidad, habilidad, integridad y disponibilidad de los documentos de archivo, en beneficio
de una gestion publica eficiente, eficaz y transparente.

Art. 2.- Ambito de Aplicacion. - El presente Reglamento es de aplicacion y cumplimiento
obligatorio para la gestiéon documental de todas las unidades administrativa, financiera y operativa
que conforman el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton Las Naves, asi
como de los usuarios externos.

Art. 3.- Autoridad Competente. — La Secretaria General, es la encargada de la supervision de la
Unidad de Archivo, unidad que sera la responsable de la custodia de la documentacion y los
archivos de la Institucion; a fin de mantener un sistema de informacion eficiente y garantizar el
acceso a la informacion eficiente y garantizar el acceso a la informacion publica.
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Art. 4.- Fines de los archivos. - La finalidad esencial de los archivos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del canton Las Naves, 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 historica.

Art. 5.- Importancia de los archivos. - Los archivos institucionales son importantes porque
custodian y respaldan las decisiones, actuaciones y memoria, que sirven como fuentes fiables para
garantizar la transparencia de la gestion del Gobierno Autébnomo Descentralizado Municipal del
canton Las Naves.

Art. 6.- Definiciones y Abreviaturas. —

1. Archivo de Gestion. - Comprende toda la documentacion, generada por las unidades:
administrativa, financiera y operativa, que es sometida a continua utilizacion y consulta
por el lapso de dos (2) afos, previo a la transferencia al Archivo Central.

2. Archivo Central. - Es aquel que custodia y administra la documentacion procedente de
los Archivos de Gestion que han cumplido dos afios, con excepcion de aquella
informacion considerada de utilidad para las unidades administrativas de la
Municipalidad.

3. Archivo Intermedio: Es el que custodia y administra los fondos documentales
transferidos por el archivo central que han cumplido al menos 15 afios de permanencia,
administrado por la Unidad de archivo del GAD Municipal del canton Las Naves.

4. Archivo Historico: Es el que custodia documentacion que después de pasar por un
proceso de valoracion secundaria adquiere el caracter de permanente.

5. Unidad de Documentacion, Archivo y Recepcion. - Conserva y administra los
documentos generados por cada unidad administrativa, mientras es de uso frecuente.

6. Ciclo de Vida de los Documentos: El ciclo de vida de los documentos plantea tres fases.
En la primera fase o fase activa, el documento es de continua utilizacién y consulta por
su valor administrativo y fuerza dispositiva; en la segunda fase o fase semi activa, la
documentacioén ha perdido valores administrativos y su uso es menos frecuente; y en la
tercera fase o fase inactiva, ha ganado valores historicos o culturales. La documentacion
de cada una de estas fases requiere de tratamiento especifico, por lo que reposa
respectivamente en el archivo activo, en el intermedio o el permanente.

7. Comité de Evaluacion de Documentos. - El comité es el 6rgano encargado de aprobar
la valoracion y seleccion documental.

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

9. Cuadro de clasificacion de documentos: Es un instrumento técnico que refleja la
produccion documental de cada una de las instancias o unidades administrativas y sus
competencias; permite dotar de una estructura logica a la documentacion producida y
recibida por la institucion en el ejercicio de sus funciones; y, facilita la localizacién de la
informacion y de su soporte fisico. Ademas, permite establecer categorias de
agrupamiento estable, unicas, delimitadas, universales y flexibles.
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10. Depuracién: Operacion mediante la cual se descartan, retiran excluyen o suprimen del
expediente, los documentos que no tienen valor primario ni secundario.

11. Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informaciéon que se encuentra
guardada de manera analdgica en una que solo puede decodificarse a través de
dispositivos tecnologicos que utilizan lenguaje binario.

12. Documentacion: Informacion creada o recibida, conservada como informacion y prueba,
por una organizacion o un individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus
obligaciones legales, independientemente de su soporte.

13. Evaluacién o Valoracion de documentos: Fase del tratamiento archivistico que consiste
en analizar y determinar los valores primarios y secundarios de las series documentales,
fijando los plazos de transferencia, acceso y conservacion o eliminacion total o parcial.

14. Expediente: Conjunto total de los documentos relacionados con un mismo tema,
proceso, tramite, asunto o persona. Conjunto de documentos generados organicos y
funcionalmente por una entidad productora en el tratamiento de una misma cuestion.
Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de antecedente y
fundamentos a la resolucion administrativa, asi como las diligencias encaminadas a
ejecutarlas. Refleja un orden como resultado de una agregacion sucesiva de documentos
que tienden a una resolucion. El expediente debe tener un documento de inicio y uno de
cierre, ademas de los anexos que se generen durante el tramite.

15. Foliar: Numerar consecutivamente las hojas de un expediente.

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

17. Gestion de Documentos: Conjunto de principios métodos y procedimientos orientados
a lograr un eficiente flujo de documentacion dentro de la institucion. La correcta
administracion de este flujo permite un procesamiento, almacenamiento, evaluacion,
seguimiento, recuperacion, retroalimentacion conservacion y difusion adecuadas de la
informacion.

18. Gestion de documentos electronicos: Serie de procesos que implican el uso de
dispositivos de digitalizacion, programa para el tratamiento de ficheros y aplicaciones
para la elaboracion, y adaptacion de documentos electronicos para su integracion en los
sistemas de tratamiento y recuperacion de informacion documental, como bases de datos
documentales.

19. Guia de fondo documental: Instrumento descriptivo que sirve para conocer en forma
general la totalidad o parte de los documentos que se conservan en su archivo.

20. Inventario: Herramienta de archivo que describe series documentales o unidades de
instalacion, tales como cajas, volimenes y legajos.

21. Seccion: Es cada una de las divisiones del fondo documental, basada en las atribuciones
de cada dependencia o entidad de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
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22. Seleccion: Proceso de archivo mediante el cual se determina la conformacion de la
parcela de la documentacion, por medio de muestreo.

23. Serie documental: Agrupamiento de documentos que dan testimonio continuado de
actividades desarrolladas por una funcion determinada.

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

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

26. Sistema de Gestion de Documentos y Archivo Institucional (SIGEDAI): Conjunto de
procesos, lineamientos, herramientas, normativas, que gestiona y trata de forma técnica
y cooperativa, los diferentes tipos de documentos administrativos, financieros, de
investigacion, vinculacion e innovacion, o de cualquier otro orden, soporte y tipo,
aplicados de forma estandarizada a través de la Regla Técnica Nacional para la
Organizacion y Mantenimientos de los Archivos, con el objeto de optimizar la calidad de
las actividades que se desarrolla en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del canton Las Naves.

CAPITULO 11

Art 7.. ESTRUCTURA DEL SIGEDAI DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LAS NAVES.

SECRETARIA GENERAL
GADM DEL CANTON LAS
NAVES

N
V)

ARCHIVO CENTRAL
N

S =N L

ARCHIVO PASIVO E
HISTORICO

ARCHIVO DE GESTION ARCHIVO INERMEDIO

DEPENDENCIAS MUNICIPALES
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Art. 8. Responsables: Secretaria General, a través de la Unidad de Archivo Central, sera la
dependencia coordinadora del Sistema de Gestion de Documentos y Archivo Institucional
(SIGEDALI), y responsable de difundir los elementos que componen la presente politica, verificar
y propiciar su correcta aplicacion.

Art. 9.- Lineamientos por los cuales estara encaminada la Politica Interna Gestion de
Documentos y Archivos del GADM C Las Naves:

1. Concienciar al mando jerarquico, personal administrativo y demas; sobre la labor e
importancia de archivo institucional.

2. Rescatar, organizar y preservar los documentos producidos y recibidos en el GADM C
Las Naves de Bolivar, en el ejercicio de sus funciones, se debera disefiar, mantener y
normar un Politica Interna de Gestion de Documentos y Archivo Institucional a través del
Archivo Central, quien se encargara de ejecutar de forma cooperativa y estandarizada los
diferentes procesos relacionados con la gestion de los documentos y la actividad técnica
de todos los tipos de archivo de la institucion.

3. Secretaria General, a través de Archivo Central del GADM C Las Naves de Bolivar,
dirigira la aplicacion de la Politica de Gestion de Documentos y Archivo Institucional,
apoyado por el Comité Técnico de Gestion documental.

4. El Sistema de Gestion de Documentos y Archivo Institucional, estara conformado por los
archivos de gestion, archivos administrativos, generales, intermedios e historicos, otros.

5. Los documentos producidos y recibidos por cada una de las dependencias municipales
del GADM-C-Las Naves, seran considerados como patrimonio documental de la entidad
en funcion de la importancia que éstos revisten como testimonio de las actividades
realizadas (evidencias) y como elementos fundamentales para la toma de decisiones y el
cumplimiento de las obligaciones legales.

6. Todos los archivos que conforman el Sistema de Gestion de Documentos y Archivos del
GADM C Las Naves de Bolivar, deberdn contar con espacio fisico suficiente y
acondicionado para resguardar, conservar y preservar el patrimonio documental, asi como
mobiliario y materiales especiales de trabajo suficientes.

7. Todos los documentos producidos y recibidos en el GADM C Las Naves de Bolivar,
deberan ser objeto de un proceso de analisis, identificacion, denominacion, valoracion y
seleccion, con el fin de establecer sus plazos de retencion, sea esta temporal, permanente
o en todo caso su eliminacion, decisiones que seran formalizadas en las Tablas de
Retencion Documental.

8. Velar por el fortalecimiento y formaciéon permanente del Talento Humano, a través de
programas de capacitacion y adiestramiento en todo lo concerniente a la gestion de
documentos, automatizacion, mejoramiento de la calidad, atencion a los usuarios y
arraigo institucional.

9. El personal que tenga por responsabilidad del Archivo Institucional debera contar con el
perfil para el mismo.
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CAPITULO III
DE LA GESTION DOCUMENTAL

Articulo 10.- Identificacion de documentos de archivo. - Los documentos de archivo son:
Ordenanzas, actas de sesiones del Concejo Municipal, resoluciones, reportes, estudios, oficios,
acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, informes, instructivos,
memorandos, estadisticas, o bien, cualquier otro registro creado o recibido como resultado del
gjercicio de las atribuciones y responsabilidades de las diferentes Unidades Técnicas y
Administrativas del GAD Municipal del canton Las Naves, u o de entidades publicas privadas,
sin importar su fuente o fecha de elaboracion que ingresen a la institucion. Los documentos
podran estar en cualquier soporte sea papel, magnético, dptico u otra tecnologia que sea
reproducible por medios de acceso publico.

Los documentos de archivo forman parte del Sistema Institucional que les dio origen, asi como
del Sistema Nacional.

Los documentos de archivo estan sujetos a los procedimientos archivisticos establecidos en la
Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos; se
gestionan de acuerdo con el ciclo vital del documento, conforman expedientes, registran, valoran,
transfieren y cumplen su destino final.

Articulo 11.- 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 Conservaciéon
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 afio.

Articulo 12.- 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 documentacion que se genera o conserva en
la oficina y que se constituye por ejemplares de origen y caracteristicas diversas. Su
utilidad reside en la informacidon que contiene para apoyar las tareas administrativas, tales
como impresiones de documentos localizados en internet, libros y revistas, directorios
telefonicos, 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. Al concluir su
periodo deberan desecharse o, si se trata de publicaciones con valor de actualidad,
solicitar su ingreso a la biblioteca.

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

Articulo 13.- Clasificacion documental. - Este proceso tiene como base el cuadro General de
Clasificacion Documental, el cual ayuda a organizar y vincular los expedientes de acuerdo con la
estructura de los procesos institucionales.

El GAD Municipal del cantéon Las Naves, expedira el cuadro general de clasificacion documental,
a través de la Unidad de Archivo y Gestion Documental o quien haga sus veces, para lo cual
observara lo establecido en los siguientes numerales:

1. Uso. - Se empleara para clasificar todos los expedientes producidos en el ejercicio de las
atribuciones, responsabilidades, productos o servicios y procesos institucionales, ya que
permite organizar, ordenar, describir y vincular los documentos de archivo, de acuerdo
con la estructura organica por procesos. La Unidad de Archivo Central o Gestién
Documental orientara y supervisara el uso cotidiano del cuadro general de clasificacion
documental por parte de los responsables de archivo. (asistentes, apoyo u o secretarias),
en las unidades.

2. Unicidad. - Existira uno solo por entidad publica.

3. Estructura. - Tendra un esquema jerarquico, de acuerdo con la estructura organica de
gestion organizacional por procesos de la entidad publica u organigrama institucional
vigente con los siguientes niveles: Fondo, Seccidon y Serie.

4. Descripcion de campos del formato del Cuadro General de Clasificacion
Documental:

a. Fondo: Nombre de la entidad publica.

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

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

d. Descripcién de serie documental: Es una breve explicacion del contenido de la
serie o subserie documental.

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

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

g. 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.

El formato del cuadro general de clasificacion documental, que se utilizara es el que se detalla a

continuacion:
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LAS NAVES

SECCION SUBSECCION SERIE SUBSERIE Dﬁgiﬁg&g DOCUMENTOS | ORIGENDELA | CONDICIONES
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | °F LASERIE | cONFORMATIVOS | DOCUMENTACION | DE ACCESO

Art 14 - Elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Documental. - La Unidad del
Archivo Central o de Gestion Documental del GAD Municipal del cantdon Las Naves, o quien
haga sus veces, en coordinacidon con los responsables de archivo de las unidades productoras,
llevaran a cabo las acciones que se detallan a continuacion:

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

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

3. Identificar las series documentales, en funcion de las atribuciones, responsabilidades,
productos y servicios, y los procesos que generen documentos por cada unidad
productora; definir los flujos documentales y los responsables de cada actividad; y
establecer los expedientes, su soporte, formato y niveles de acceso. Para lo cual se dejara
constancia mediante acta de conformidad, suscrita entre la unidad productora y la
Unidad de Archivo Central o Gestion Documental o quien haga sus veces. Las series
identificadas como reservadas formaran parte del Cuadro General de Clasificacion
Documental, sin hacer constar descripcion y origen de esta.

4. La Unidad de Archivo Central o Gestion Documental del GAD Municipal del canton
Las Naves, consolidara y aprobara el Cuadro General de Clasificacion Documental de
la entidad previo a remitir esta herramienta a la Direccion de Archivo de la
Administracion Publica del ente rector, para su respectiva validacion.

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

Articulo 15.- Actualizaciéon del Cuadro General de Clasificacion Documental. - Debera
actualizarse cuando existan cambios en las atribuciones, responsabilidades, productos o servicios
y procesos institucionales, asi también cuando surjan nuevas unidades o se supriman.
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Articulo 16.- Integracion de expedientes. - La apertura e integracion de cada expediente
generado por las unidades productoras debera contemplar las siguientes consideraciones:

1. Apertura de un expediente por cada asunto o tramite que surja en el marco de sus
responsabilidades normadas.

2. Los expedientes que se integren estaran identificados de acuerdo con el Cuadro General
de Clasificacion Documental.

3. Cada documento de archivo se integrara a su expediente desde el momento de su
produccion o recepcion; se evitara la desmembracion de estos para impedir la creacion de
falsos expedientes.

5. Se deberan describir con su respectiva identificacion.

6. Se levantara el inventario general por expediente.

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

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

9. Para la integracion de los expedientes se emplearan contenedores adecuados al soporte,
formato y volumen del expediente.

10. Cumpliran el proceso establecido en la presente Regla Técnica.

11. Se prohibe el empastado de documentos o expedientes de archivo.

Articulo 17.- Ordenacion documental. - Es el proceso mediante el cual, de forma cronolégica,
se unen y relacionan los documentos de un expediente. Deberan observarse los siguientes
criterios:

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

2. Los anexos, en cualquier tipo de soporte, que son parte del asunto, también constituyen
el expediente y se acompafian al documento principal. Pueden ser fotografias, carteles,
videos, discos, memorias, entre otros. Si por el volumen o tamafio de los anexos es
necesario mantenerlos en otro lugar diferente al expediente, deberd establecerse una
referencia cruzada, utilizando un folio testigo, y en el caso de documentos electronicos,
metadatos que permitan la localizacion del expediente.

3. Los expedientes pueden estar conformados por uno o mas partes/volimenes, por lo que
sera necesario indicar el nimero que le corresponda a cada uno de éstos; por ejemplo:
1/3, 2/3, 3/3.

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

Articulo 18.- Cierre del expediente. - El expediente se cerrard cuando concluya el tramite o
asunto y se procedera a su expurgo y foliacion. A partir de este momento regiran los tiempos
establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

Articulo 19.- Expurgo. - El expurgo se efectuara en el Archivo de Gestion, una vez que se haya
cerrado el expediente y como paso anterior a la foliacion. Para realizar el expurgo, se identificara
y retirard toda aquella documentacion que ain conste como repetida, borradores, versiones
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preliminares, ejemplares multiples de un mismo documento, copias fotostaticas de documentos
existentes en original, hojas de recados telefonicos, 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 o 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 conservacion del papel, tales como: grapas, clips,
broches, o cualquier otro elemento que ponga en riesgo la integridad del documento.

Articulo 20.- Foliaciéon. - 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 ttiles que conforman el expediente de acuerdo con el orden de los documentos de
archivo.

Las hojas se foliaran en la esquina superior derecha del anverso del documento. Otros soportes
que contengan informacion también se foliardan empleando los materiales que faciliten el proceso.

La foliacion se realizara a todos los documentos de archivo, independiente de su tamafio. Por
excepcion, la foliacion de los expedientes judiciales, como historias clinicas y otros, se realizara
en observancia a lo establecido por la normativa legal vigente.

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

Articulo 21.- Descripcion archivistica. - La descripcion archivistica se realiza con el fin de
identificar, gestionar, localizar y explicar los documentos de archivo, asi como para darles
contexto en el sistema institucional que los ha producido y es fundamental para facilitar la
localizacion y consulta de los expedientes.

Como resultado de la descripcion documental, el GAD Municipal del canton Las Naves,

elaborara:
1. Caratulas
2. Etiquetas de cajas
3. Inventario
4.  Guia de Archivo

Articulo 22.- Caratula. - La unidad productora colocard la caratula en la cara frontal del folder
con el siguiente formato:
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL cantén LAS NAVES

NAHDVIANI

Seccion Documental

Subseccion documental

Serie documental Subserie D ‘

Descripcion Documental

Numero del expediente

fecha de apertura Fecha de cierre ‘

RESERVADO
CONFIDENCIAL
Condiciones de ]
Valor documental acceso PUBLICO
Conservacion N° de fojas
Plazo de conservacion Destino final | Eliminaciéon N° de tomo

Articulo 23 - Etiqueta de caja. - La numeracion de las cajas las realizara la unidad productora
siguiendo un orden consecutivo, empezando desde el numero 1, de acuerdo con el siguiente
formato:

[o—
(@) GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL canton LAS NAVES
CAJAN°

Seccion Documental

Subseccion

Documental

Serie Documental Subserie
documental
Fecha de inicio

Nro. de expedientes

Fecha de fin

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

Articulo 24.- Inventario documental. - Los inventarios documentales son los instrumentos para
el control, la gestion y la consulta de los expedientes que obran en cada uno de los archivos de las
entidades publicas, en ellos se describiran los datos generales de los expedientes en el contexto
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del Cuadro General de Clasificacion Documental. Todos los Archivos de Gestion deberan elaborar
el inventario general por expediente correspondiente a su unidad y el Archivo Central elaborara
el inventario general de expedientes global de la entidad.

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

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 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 nimero de folios ttiles que tendra el expediente una vez cerrado.

Destino: Primer destino que tuvo el documento.

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

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

j. Ubicacion topografica: Se utiliza para identificar el sitio en el que reposa el expediente.

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

L 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

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

g GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL cantén LAS NAVES
)
z
SECCION
SUBSECC
10N
SERIE/SUB N° DEST i
SERIE CA Ne FECHAS | NDE | INO UBICAQION
DOCUMEN JA EXPEDI | DESCRI EXTREM | FOJ | FINA |SOPO TOPOGRAFICA OBSERVA
TAL ENTE PCION AS AS L RTE CIONES
APERT | CIER ZO | ESTANT | BAN
URA RE NA | ERIA DEJA
Trasferida o baja aprobada
Inventario elaborado por por Trasferida autorizada por
Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
cargo cargo cargo
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Pautas generales relativas al inventario. - El servidor publico 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 ubicacion 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.

Articulo 25.- Guia de archives. - Es el instrumento de consulta que proporciona informacion
general sobre el contenido del fondo documental de la entidad a fin de orientar y auxiliar en la
busqueda de informacion. La Guia se estructurara con informacion de los Archivos de Gestion y
del Archivo Central. El Archivo Intermedio y el Archivo Historico, elaboraran su propia Guia.

Para la elaboracion la Guia de Archivos se realizara la descripcion de los fondos documentales
considerando los siguientes parametros:

1. Titularidad y Direccion. - Incluye los datos de la entidad que custodia la
documentacion.

2. Servicios que presta el archivo. - Horario de atencion y detalle de los servicios que se
brindan en relacidon con la documentacion custodiada.

3. Descripcion de fondos. - Breve detalle que incluya informacion relacionada al volumen

documental en metros lineales, fechas extremas y las secciones documentales.

Articulo 26.- Evaluacién documental. - Es una actividad archivistica que incluye las etapas de
valoracion, seleccion y disposicion final de las series documentales.

1. Valoracion. - 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 Conservacion Documental.

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

transferencia final.

Articulo 27.- Responsables de la valoracion documental. - En el proceso de valoracion deberan
participar:

1. Cuando la documentacion se custodie en la entidad generadora, el equipo responsable
de la valoracion documental estara conformado por: El comité estara integrado por la
maxima autoridad administrativa o su delegado o delegada; el secretario o secretaria
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general o su delegado o delegada el o la responsable de la Unidad de Archivo del GAD
Municipal del cantén Las Naves y un delegado de la Unidad Productora de documentos.

2. Cuando la documentacion se custodie en el Archivo Intermedio, el equipo responsable
de la valoracion documental estard conformado por: la méxima autoridad o su delegado,
el titular de la Unidad de Archivo Central o Gestion Documental del GAD Municipal
del canton Las Naves, el responsable de la unidad productora de la entidad duefia de la
informacion.

Articulo 28.- 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 elaboracion 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. Identificacion. - Determinar las series y subseries de acuerdo con la estructura del fondo en
concordancia con los tiempos de conservacion en cada categoria de archivo, asi como su destino
final.

2. Recopilacion de la informacion y descripcion. - Se realizara la recopilacion de la informacion
de la entidad, asi como de la normativa y legislacion 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 disposicién de los
documentos que seran consignados en los campos de la Ficha Técnica de Prevaloracion.

Articulo 29.- Identificacion de valor secundario, permanente o historico. - Sin perjuicio de
otras, se establecen las siguientes caracteristicas a tomar en cuenta para determinar la existencia.

1. Permiten conocer los origenes del organismo, su organizacion, evolucion y actividades.
Brindan testimonio sobre el devenir cultural, social, cientifico y tecnologico.

3. Permiten conocer los procesos de elaboracion de leyes, acuerdos, reglamentos y demaés
documentos normativos de las entidades publicas, segun corresponda.

4. Contienen datos significativos sobre un acontecimiento, individuo, institucion o lugar,
sobre tendencias de la historia politica o econdémica, ciencias y técnicas.

5. Contienen datos necesarios para la proteccion de los derechos.

6. Describen la organizacion documental de la entidad.

7. Proceden de una entidad publica o seccion de rango superior en la jerarquia
administrativa.

8. Conservan documentacion que comprenda informacion global de la entidad.

Articulo 30.- Transferencias documentales. - Las transferencias de los archivos de oficina al
Archivo Central se realizaran de forma programada, para ello los archivos de oficina remitiran en
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el primer mes de inicio del nuevo ejercicio econémico fiscal con su inventario en digital segiin
cronograma.

El personal encargado de la Unidad de Archivo elaborara un calendario y notificara, por lo menos
con un mes de anticipacion, a la o el responsable del archivo de oficina que deben remitir la
documentacién que corresponda.

Son tareas de la o el responsable del archivo de oficina, antes de remitir la documentacion al
Archivo Central las siguientes:

a) Depuracion de la documentacion

b) Limpieza de la documentacion

¢) Eliminacion de material metalico

d) Identificacion de material afectado por bio deterioro

e) Revision y foliacion

f) Preparar para su entrega el registro de transferencia y los inventarios existentes en fisico
y digital.

Una vez listo el material, la o el responsable de la Unidad de Archivo Central o su delegada o
delegado, deberé hacer una constatacion in situ de la documentacion a transferir.

La entrega fisica realizara la unidad remitente. La transferencia se cierra con la firma de un acta
a la cual se adjunta el registro de transferencia.

Articulo 31.- De la depuracion. - Los archivos de oficina deberan eliminar todos los documentos
informativos, duplicados, copias, tarjetas sociales, circulares, memorandos informativos, que no
impliquen valores secundarios, antes de realizar la transferencia. En este sentido, los archivos
auxiliares podran permanecer en las unidades de origen maxima un afio después de transferidos
los expedientes originales al Archivo Central, luego de este tiempo se transferiran al Archivo
Central.

Articulo 32.- De la seleccion. - La o el responsable de la unidad administrativa y la o el
responsable del archivo de oficina realizaran una preevaluacion de acuerdo con lo establecido en
las tablas de plazos de conservacién documental previo a la transferencia.

Articulo 33.- Toda descripcion documental, debera cumplir con todas las normas de descripcion
archivistica, para unidades de descripcion y productores.

Articulo 34.- Conservacion de documentos. - Los documentos seran valorados a fin de
optimizar recursos, y se implementaran medidas de conservacion en relacion con la valoracion
efectuada. Los documentos identificados con valor histérico gozaran de trato prioritario desde su
generacion; ademas, debera preverse su reproduccion en nuevos soportes, asi como el programa
de transferencia de informacion.

El Comité de Evaluacion de Documentos determinard que documentacion debe considerarse
como vital para la Institucion. Los respaldos de los documentos vitales deberan ser archivados en
diferentes sitios a los originales, con las seguridades necesarias.

Articulo 35.- Infraestructura y mobiliario. - El deposito de Archivo Central debe disponer de
espacio suficiente con proyeccion de crecimiento a cinco afios, y ubicarse en la planta baja del
edificio. En caso de que la entidad no disponga del espacio fisico y necesite conservar los
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archivos, podra arrendar un depdsito de archivos, que garantice la adecuada conservacion y
custodia de la documentacion.

La documentacion se ubicara en estantes metalicos, adecuados al tipo de documento. La ubicacion
de la estanteria debera garantizar ventilacion al documento y espacio suficiente para el transito de

personas. Su altura no debe superar 2,20 m

La ubicacion del repositorio debera responder a los requisitos de:

a. Ubicacion estratégica de cercania a los usuarios internos y externos.

b. Evitar ubicaciones de riesgo respecto a las condiciones ambientales como contaminacion
atmosférica, actstica y térmica.

c. Evadir zonas geograficas de riesgo como terrenos deslizantes, alto riesgo sismico y
vulcanologico, cercano a quebradas y rios, entre otros.

e. Procurar utilizar la planta baja para ubicar los documentos de archivo.

Articulo 36.- Contenedores. - Los documentos mereceran trato prioritario de conformidad con
lo establecido en las tablas de plazos de conservacion, documental, asi, los documentos
sustantivos desde su creacion seran ubicados en contenedores de carton pH neutro y carpetillas
de cartulina sin accesorios metélicos. Cada expediente serd ubicado en un contenedor rotulado
adecuado a su soporte y formato.

Articulo 37.- Preservacion digital. - La informacion digital se sometera a los mismos plazos y
procedimientos de conservacion establecidos en las tablas de plazos de conservacion documental,
en este sentido, la secretaria general establecera los parametros para la creacion de documentos
digitales y la digitalizacion de documentos: entre otros, uso de formatos estandares, no sujetos a
licencia y que garanticen la autenticidad e integridad del documento.

Los responsables del archivo de las diferentes Unidades y departamentos, creara expedientes en
el repositorio digital, a fin de garantizar: identificacion tnica de los documentos, descripcion y
asociacion mediante varios tipos de métodos para su gestion y recuperacion de forma precisa.

Se establecera un calendario de renovacion de soportes y migraciones a formatos actuales también
se elaboraran estrategias de gestion y conservacion de documentacion digital en caso de desastres.

Todo procedimiento debera ser realizado por personal calificado y de forma documentada; asi
también se consignardn metadatos del proceso en el propio documento. Se ingresaran datos con
informacion de referencia, de contexto, de procedencia e integridad.

Art 38.- Baja documental. - Consiste en la eliminacion controlada de aquellos expedientes que
hayan prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no contengan
valores histéricos. El GAD Municipal del cantén Las Naves, debera ejecutar las bajas
documentales de acuerdo con las caducidades sefialadas en la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental. Las bajas documentales seran aprobadas por el equipo responsable de la valoracion
documental segun consta en el articulo 42 de la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos, de acuerdo con el siguiente procedimiento:

1. Identificar las series documentales que cumplieron su plazo de conservacion en el Archivo
Central, proceder a valorarlos y ratificar o modificar el destino final establecido en la tabla de
plazos de conservacion documental. Tratandose de expedientes para baja documental, se
elaborara el inventario y la ficha técnica de prevaloracion
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2. Se solicitara a la Comision de Valoracion ente rector de validacion del cumplimiento de las
directrices emitidas en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental remitiendo el inventario
de baja correspondiente y la Ficha Técnica de Prevaloracion.

3. La Comision de Valoracion del GAD Municipal del canton Las Naves, en base al Inventario de
Baja Documental, la Tabla de Plazos de Conservacion Documental y la Ficha Técnica de
Prevaloracion Documental emitira el dictamen final del proceso de baja documental.

4. Los expedientes, cualquiera que sea su soporte, que hayan sido dictaminados para la
eliminacion documental, bajo responsabilidad de la entidad deberan destruirse en atencién a los
procedimientos establecidos por el Ministerio del Ambiente y las mejores practicas ambientales
nacionales e internacionales.

5. De cada procedimiento de baja documental se abrird un expediente, integrandose con el acta
que para el efecto se elabore, el inventario de baja documental, asi como el dictamen de baja
documental, el mismo que se conservard en la entidad productora conforme las caducidades
establecidas en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

CAPITULO 1V
DE LOS SERVICIOS DOCUMENTALES

Articulo 39.- Préstamo documental. - El préstamo de expedientes se otorgard a través de los
servidores publicos autorizados. La solicitud de expedientes en préstamo debera realizarse
mediante la utilizacion de la correspondiente Ficha de Préstamo Documental, en la que constara
el plazo de préstamo conforme la normativa interna y se registraran las firmas del responsable del
archivo y el usuario; de ser necesario se acordara la renovacion del periodo, seglin las necesidades
del usuario, anotando la nueva fecha de devolucion.

El expediente se prestard de manera integra sin desmembrar el mismo. El responsable de esta
funcion deberd utilizar sefiales en los sitios que ha localizado el material documental, retirdndolo
sin alterar el orden en que se guarda la documentacion restante. Los expedientes otorgados en
préstamo quedaran bajo la responsabilidad del solicitante, quien debera devolverlo de manera
integra al término del plazo establecido. El responsable del archivo dara seguimiento al préstamo
hasta la devolucion de los expedientes, cerciorandose de su integridad y reintegrandolos de
inmediato a su respectiva ubicacion fisica localizando el lugar al que corresponde, retirando el
sefalativo. De no haber irregularidades que ameriten otra gestion, se procede a firmar la ficha de
préstamo en el campo correspondiente. Si al vencimiento del periodo de préstamo, la unidad no
ha devuelto el o los expedientes que le fueron prestados, la responsable del archivo central, o
quien haga sus veces solicitara por escrito al titular de la unidad la devolucion correspondiente o
procedera de conformidad con la normatividad y legislacion aplicable.

En el caso de que el o los expedientes prestados se entreguen incompletos, equivocados o en mal

estado, el responsable del archivo central, o quien haga sus veces dard conocimiento por escrito
al titular de la unidad solicitante y de la unidad productora del estado en que se entregan para los
efectos administrativos y legales que correspondan. El usuario que extravie o dafie los expedientes
en préstamo, deberd elaborar un informe, que contendra al menos los siguientes datos:
antecedentes, justificacion del hecho, medidas de subsanacion de ser el caso, firma de
responsabilidad, remitiéndola al secretario general, o quien haga sus veces, este sera integrado a
la ubicacion fisica del expediente dafiado o extraviado.

La Ficha de Préstamo Documental contendra el siguiente formato:
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Fecha de préstamo documento Numero de préstamo Documental

Datos de solicitante

Nombres Apellidos
Numero de identificacion Cargo

Area a la que pertenece Teléfono celular
Teléfono fijo C. Electrénico

REFERENCIA DEL PRESTAMO DOCUMENTAL

Numero de caja
Numero de expediente
Numero de fojas
Descripcion documental Ubicacion topografica
Zona-estanteria-bandeja

DEVOLUCION:
Fecha de devolucion acordada Tiempo de prorroga
Fecha de devolucion real Observacion

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Firma del solicitante Responsable del préstamo

Articulo 40.- Copias certificadas. - Los documentos susceptibles de expedirse en copias
certificadas o compulsa, seran todos los documentos de archivo en original y copia certificada
que obren en los archivos.

Art. 41.- Proceso de certificacion
1. Se procederd a fotocopiar los documentos solicitados que obren en el archivo;

posteriormente, las fotocopias se cotejaran a efecto de verificar que concuerdan
exactamente con los documentos de origen, para proceder a realizar la certificacion

correspondiente.

2. El cotejo acreditard que es fiel reproduccion del documento, sin que esto implique un
pronunciamiento sobre la autenticidad, validez o licitud de este.

3. Las fotocopias cotejadas se foliaran en el anverso con nlimeros progresivos en el angulo
superior derecho de cada foja util.

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

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

6. La razon de la certificacion llevara la firma del servidor autorizado, el nimero de copias

igual a la original, asi como el nimero de compulsas, de ser el caso, que debera
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imprimirse en la parte posterior de la ultima foja. De no ser posible la impresion en estos
términos, se anexara una hoja que no se foliara.

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

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Disposicion Transitoria Primera. - En el plazo de 30 dias contados a partir de la fecha de
presentacion de las Politicas Internas de Archivo del GAD Municipal del cantén Las Naves
deberan ser conocidas por el Concejo Municipal y sancionada por el Ejecutivo cantonal.

Disposiciéon Transitoria Segunda. - En el plazo de 2 afios contados a partir de la fecha de sancion
y publicacion de las presentes Politicas, en aplicacion de la Norma Técnica 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.

Disposicién Transitoria Tercera. - En el plazo de 4 afios contados a partir de la fecha de
publicacién de la presente politica interna, el GAD Municipal contara con un Sistema Informatico
de Gestion Documental y Archivo; asi como la documentacion digitalizada vinculada al mismo.

Disposiciéon Transitoria Cuarta. - En el plazo de 1 afio contado a partir de la fecha de publicacion
de la Regla Técnica, la municipalidad capacitara a servidores publicos quienes implementaran y
aplicaran la presente norma.

DISPOSICION DEROGATORIA UNICA. - Deréguese todas las normas Técnicas y politicas
de Gestion Documental y Archivo, que se oponga a la presente politica.

DISPOSICION FINAL UNICA. - La presente resolucién que contiene las Politicas de Archivo
del GAD Municipal, entrara en vigor a partir de la legalizacion de la méxima Autoridad.

Dado y firmado en el canton Las Naves, a los veintidos dias del mes de noviembre de dos mil

veintitrés
Maria Angélica Aldaz Pacheco
ALCALDESA DEL CANTON LAS NAVES
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