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EL ILUSTRE CONCEJO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON SAN FRANCISCO DE MILAGRO

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento,
garantiza y norma el ejercicio del derecho fundamental de las personas a la informacidn
conforme a las garantias consagradas en la Constitucion Politica de la Republica.

Que, el Sistema Nacional de Archivos - SINAR, en cumplimiento a la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento, expidié con el caracter de
obligatorio el Instructivo sobre “Organizacién Basica y Gestion de Archivos Administrativos”
publicado en el Registro Oficial No. 67 de 25 de julio de 2005, en el que se dicta normativas
para administrar eficientemente la documentacion actual y la que se genere en todas las
Instituciones del Sector Publico y Privado, con participacion del Estado.

Que, el Instructivo de Organizacion Bdsica y Gestidon de Archivos Administrativos, expedido por
el Consejo Nacional de Archivos, en su Art. 2 dispone que se inserten las areas de archivo
central en los organigramas estructurales y funcionales de la entidad.

Que, dada la importancia que representa la organizacion, conservacién y custodia de la
documentacién, como testimonio de la gestion cumplida por el Gobierno Municipal de San
Francisco de Milagro, es necesario establecer un Reglamento Interno con procedimientos
técnicos que permitan estandarizar la aplicacidon de los procesos documentales en todas sus
dependencias.

Que, el Registro de documentos constituye una accién administrativa y juridica que
responsabiliza al Gobierno Municipal de San Francisco de Milagro en el cumplimiento de un
tramite.

Que, el Registro de documentos garantiza al usuario el control y seguimiento de Ila
documentacion recibida, la distribucién al area que se encargara del tramite, la organizacion

de la documentacion generada y la conservacién y el acceso para futuros requerimientos.

En uso de las atribuciones constitucionales y legales,
EXPIDE:
El presente “REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y

ARCHIVOS DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN FRANCISCO DE MILAGRO”.

Art. 1.- El presente Reglamento Interno serd de uso y aplicacién obligatoria en todas las
dependencias del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de San Francisco de Milagro.

Art. 2.- Las maximas autoridades, Directores Departamentales, Jefes de Unidades
Administrativas, Responsable del Departamento de Documentaciéon y Archivo, el personal
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encargado del manejo, administracién de documentos y custodia de archivos, asi como todos
los funcionarios que les competa, seran los responsables de acatar y dar cumplimiento a lo
estipulado en el presente Reglamento Interno.

Art. 3.- El Departamento de Documentacion y Archivo General, dependerd de la Secretaria
General y serd administrado por el Jefe del Archivo Municipal. Los Archivos de las
Dependencias Administrativas, dependeran de los Directores o Jefes inmediatos, mientras
qgue funcionalmente para la aplicacién del Sistema de Administracién Documental, se
subordinaran al Departamento de Documentacion y Archivo General.

CAPITULO 1
GENERALIDADES

Art. 4.- Objeto.- El presente Reglamento Interno tiene por objeto establecer procedimientos,
funciones y responsabilidades a los servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de San Francisco de Milagro, para la recepcién, direccionamiento, registro y control
de la correspondencia y en general para la administracién del Sistema de Administracion
Documental.

Art. 5.- Funciones de la Jefatura de Documentacion y Archivo General: De conformidad con
lo dispuesto en el Instructivo de Organizacion Basica, la Ley Orgdnica y Reglamento General de
Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica, son funciones del Jefe del Departamento de
Documentacién y Archivo General, las siguientes:

a) Dirigir, planificar, organizar, controlar, supervisar y coordinar las actividades de
documentacién y archivo con las demds areas de la institucidn.

b) Supervisar el cumplimiento del Sistema de Administracion Documental y archivos

c) Elaborar La Tabla de Plazos de Conservacion Documental (TPCD) en coordinacién con
las autoridades y funcionarios responsables de los archivos de las areas
departamentales, mas el personal que disponga la unidad de Talento. Humano

d) Revisar que se mantengan actualizados los registros de control de las comunicaciones
y los archivos.

e) Participar técnicamente en las Evaluaciones de Documentos.

f) Controlar el cumplimiento de los periodos cronoldgicos establecidos de transferencias
documentales de los archivos de las areas departamentales al Archivo General
(Archivo Pasivo).

g) Recibir, controlar y comprobar el inventario de la documentacién transferida al
Archivo General una vez que los mismos han cumplido los plazos de permanencia en
las dareas departamentales, asi como también formalizar el "Acta de Entrega-
Recepcion de documentos".
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Organizar y custodiar la documentacién transferida de las areas departamentales al
Archivo General.

Llevar un registro de ubicacién de los archivos que reposan en el Archivo General.

Programar y ejecutar la conservacién documental a través de la microfilmacién o de
los medios informdticos disponibles como la digitalizacidon, de acuerdo con las
necesidades del Gobierno Municipal de San Francisco de Milagro.

Atender pedidos de informacidon debidamente autorizados por la Secretaria General;
para dreas internas se enviard la informacion via intranet y para usuarios se debera
imprimir lo digitalizado o en su defecto se entregard una copia de lo solicitado, la
misma que sera certificada Unicamente por el Secretario General.

Establecer la participacién en programas de adiestramiento en el manejo de archivos
a todo el personal que tenga bajo su responsabilidad el manejo de documentos y
archivos.

Atender solicitudes de copias de documentos que reposa en el Archivo General, previa
autorizacién de la Secretaria General; toda copia deberd tener un texto en gris claro

que indique de que se trata..

Presentar informes de avance o evaluacién de trabajos y novedades del Archivo
General a su inmediato superior.

Elaborar la Guia para formacién de Archivos

Otras que le fueran encomendadas por el Secretario/a General y que tengan relacién con la
administracién documental.

Art. 6.- Funciones del Archivo de Areas Departamentales y Archivos Descentralizados (De las
Asistentes y Archivo de las Unidades Administrativas):

a)

b)

c)

Recibir y controlar la correspondencia recibida y entregar oportunamente a la
autoridad o funcionarios respectivos;

Actualizar el sistema informatico de administracién de documentos de cada area para
informacion agil;

Informar al responsable de la unidad administrativa el estado de atencién de tramites;

Coordinar la aplicacidon correcta del presente Instructivo con el Departamento de
Documentacién y Archivo General;

Digitalizar, seguir y controlar las comunicaciones tanto de entrada como de salida;

Controlar la eliminacién de documentos sin previa evaluacién y autorizacidn escrita
por parte del Comité Evaluador de Documentos;
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Cumplir las directrices establecidas por el Departamento de Documentacion y Archivo
General;

Organizar, clasificar, foliar, envinchar y archivar la documentacién que ha finalizado el
tramite;

Conservar la documentaciéon segun establece la “Tabla de Plazos de Conservaciéon
Documental”;

Atender las solicitudes de informacién tanto de dreas internas como externas, que
hayan sido aprobados por el Director del drea inmersa;

Proporcionar informacién solicitada por parte de los ciudadanos, de la Administracién
Publica y de funcionarios de la propia institucion;

Prestar, controlar y recuperar los documentos solicitados por los funcionarios a través
de un registro;

Evaluar periédicamente la documentacion para su permanencia, eliminacién o envio al
Archivo General, en base a los procedimientos establecidos en el presente reglamento;

Preparar las transferencias documentales seglin normas establecidas en el presente
reglamento y llevar el Inventario de Archivos actualizado;

Establecer la participacién obligatoria en programas de adiestramiento archivistico a
todo el personal que tenga bajo su responsabilidad el manejo del documento y
archivo;

Otras que fueran encomendadas por su inmediato superior y que tengan relacién con la
Administracion Documental.

Art. 7.-

Categorizacidn de Archivos.- Los archivos del Gobierno Municipal de San Francisco de

Milagro, se clasifican en las siguientes categorias:

Archivo Activo.- Constituye la documentacion producto de la actividad institucional,
documentacién que es sometida a continua utilizaciéon y consulta. Se encuentran en los
siguientes archivos:

Archivo de Recepcion y Registro.- Constituye el inicio de la gestién documental;

Archivo de Oficina.- Son archivos generados por las actividades de cada dependencia
o darea administrativa. Su funcidon es la organizacion y la conservacion de la
documentacidén mientras su utilizacion es constante;

Archivo Central.- Este archivo es Unico y podrd contener el Archivo de Recepcién y
Registro; es el responsable del control del tratamiento documental que se produce en
cada unidad administrativa y de recibir la documentacidon considerada pasiva que le
transfieren los archivos de oficina;
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Archivo Pasivo.- Administrador de los documentos transferidos por los Archivos Activos de las
diferentes unidades de la municipalidad, permanente en éste hasta que prescriban sus valores

administrativos;

Archivo Histérico/Permanente.- Administrador de la documentacién con valores histéricos y
culturales, custodio del Patrimonio Documental;

CAPITULO 2
DE LA GESTION DOCUMENTAL

Art. 8.- De la Gestion Documental.- En la Gestidon Institucional se establecen los
procedimientos de Ingreso, Tramitacidn, Salida y Retroalimentacion de la documentacidn.

Tramite:
1. Del Ingreso de Documentos.- Son los documentos que se reciben de personas naturales o

juridicas en forma personal o a través de mensajeria, correo, fax, correo electrénico y casillero
judicial, debiendo cumplir el siguiente proceso:

a) Recepcion

b) Calificacion

c) Apertura y sello

d) Registro y Control

e) Distribucion de comunicaciones

a) Recepcion de Documentos

La Secretaria General, a través del drea de Documentacién y Archivo, es responsable de la
recepcion oficial de la documentacidn dirigida al Gobierno Municipal de San Francisco de
Milagro, ninguna otra instancia o persona de la entidad deber3, si no tiene una disposicion por
escrito del Alcalde o Secretario General, recibir la documentacién oficial para su tramite.

El servidor responsable, sellard unicamente en la copia del usuario la fe de presentacién, con
los datos de: numero de trdmite que sera secuencial anual, fecha y hora de recepcion (ANEXO
1), no se certificara la recepcion en sobres o en documentos distintos al recibido.

La documentacidon que sea de competencia de otras dependencias se recibird en éstas, sin
embargo si por su naturaleza o importancia del asunto el responsable del area considera debe
ser conocido por el Alcalde se remitird a la Recepcion de Documentos para el respectivo
Registro.

No se recibirdan documentos que tengan enmendaduras o correcciones no salvadas, que no
anexen lo indicado en el documento o que no tengan firma de responsabilidad.

Los documentos presentados por personas naturales llevaran los siguientes datos:
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Firma, Niumero de Cédula de Ciudadania o Identidad o pasaporte, Direccién Domiciliaria o de
Trabajo y/o Teléfono fijo o mévil. Si no cumpliesen con este requisito, el responsable de la
recepcion del documento solicitard estos datos al remitente, de lo contrario no se ingresara el
documento hasta recibir lo requerido.

b) Calificacion de Documentos

La calificacion de las comunicaciones recibidas consiste en determinar si son de cardcter oficial
o personal.

Documentos Oficiales: Se califican como documentos oficiales en los siguientes casos:

- Cuando el sobre va dirigido a nombre de la institucidn
- Cuando el sobre va dirigido a cargo del funcionario
- Cuando el sobre va dirigido a nombre y cargo del funcionario

Documentos Personales: Se califican como documentos personales en los siguientes casos:

- Cuando el sobre va dirigido el nombre de la persona y la Institucion donde labora (el
nombre de la Institucion se entiende como referencia de direccion).
- Cuando estd impreso en el sobre la leyenda “PERSONAL".

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

Cuando exista duda sobre el documento calificado como personal y se presuma que sea oficial,
el responsable de esta actividad, utilizara un sello en el sobre con la leyenda: “EN CASO DE SER
OFICIAL, FAVOR DEVOLVER AL ARCHIVO CENTRAL PARA SU REGISTRO”

c) Aperturay Sello.- Todas las comunicaciones seran abiertas y revisadas por el funcionario
responsable del registro de documentos, quien determinard si cumple con los requisitos
establecidos por el Gobierno Municipal de San Francisco de Milagro, de acuerdo al tipo de
tramite; igualmente verificard si el documento tiene la firma de responsabilidad, la direccidn
para la respuesta, existencia de anexos, fechas, etc.

Todas las comunicaciones oficiales seran selladas con el nombre de la institucién, fecha y hora
de recepcion, estos datos se haran constar en la parte superior del documento. Estos
documentos, una vez ingresados al Gobierno Municipal no seran devueltos y se gestionara su
respectivo Nimero Unico de Tramite y pasardn a ser propiedad de la Municipalidad.

d) Registro y Control de Tramite de los Documentos.- El Registro de documentos constituye
un acto juridico y administrativo que responsabiliza al Gobierno Municipal de Milagro en el
cumplimiento eficiente de un tramite.

El registro de documentos garantiza al usuario el control y seguimiento de la documentacién
recibida, la distribucidn a la unidad que se encargara del tramite en forma agil y oportuna, la
organizacidon de la documentacion generada y la conservacion y el acceso para futuros
requerimientos.
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La recepcionista recibira la documentacién oficial, ingresara en el sistema informdtico que
emite el NUmero Unico de Tramite e imprimird la Hoja de Tramite.

Distribuciéon de Comunicaciones.- El Area de Recepcién de Documentos remitird de manera
inmediata todos los documentos ingresados y digitalizados a fin de que la Secretaria General,
de acuerdo a sus atribuciones, direccione los documentos al drea que corresponda, mientras
que los documentos que por su competencia deban ser conocidos y tramitados por el Alcalde,
seran entregados inmediatamente a la Alcaldia.

Los tramites ingresados en cada Dependencia Administrativa serdn registrados y digitalizados
para inmediatamente ser entregados a la respectiva autoridad para el tramite
correspondiente.

Art. 9.- PROCESO DE LA GESTION DEL DOCUMENTO.- A efectos de garantizar un seguimiento y
control de los documentos en tramite y un adecuado manejo documental por parte de las
Unidades Administrativas de la Entidad, se observaran los siguientes principios basicos:

Tramitacion.- Se observaran los siguientes criterios:

e El tramite y control interno de un documento a una Dependencia Administrativa.- El
seguimiento y control del documento en tramite que se direccione a otra Area o
dependencia, se efectuard por medio del sistema informatico.

Las Asistentes de las Areas de la Municipalidad entregardn el mismo dia a los
funcionarios responsables de la tramitacion para su conocimiento, gestion o
elaboracidon de la respuesta, segiin su competencia. Si se ha elaborado una respuesta,
se adjuntara los antecedentes, se registrara las iniciales de responsabilidad y la media
firma (sumilla) de quien elaboré el documento.

¢ Siglas de Identificacion y Numeracion del Documento.- Las diferentes dependencias
utilizardn en sus comunicaciones las siglas que las identifique de las demas, seguidas
del afio y la numeracién de sus documentos.

La numeracion de documentos sera consecutiva ANUAL, manteniendo una relacion
completa y ldgica con las fechas de las comunicaciones.

La Secretaria General es la Unica dependencia responsable del control, registro,
numeracion, fechado y distribucién de los ACUERDOS, CONTRATOS, CONVENIOS,
RESOLUCIONES y otros documentos que deban ser repartidos a las dependencias que
les corresponda su conocimiento, debiendo para ello mantener un registro; mantendra
la numeracion de oficios de la Alcaldia a fin de mantener el control y custodia en el
Archivo General.

La Asesoria Juridica dispondra 30 dias después de cada finalizacién de afno, para enviar
al Departamento de Archivo General todos los contratos celebrados durante ese
periodo para su respectiva publicacion, segun lo dispuesto por las leyes vigentes.
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e Elaboracion de Respuestas.- Todas las comunicaciones oficiales elaboradas en las
diferentes dependencias del Gobierno Municipal de San Francisco de Milagro en el
momento del despacho se registraran en el sistema informatico y deberan ser
digitalizadas obligatoriamente antes del envio.

Las Dependencias serdn responsables del contendido y deberan verificar que las
comunicaciones contengan:

- Datos completos del destinatario

- Numero de paginas o anexos (los anexos pueden estar constituidos por varias
paginas).

- Constatar que el contenido del original y de las copias, sean idénticos.

- Verificar que la comunicacién y copias estén debidamente firmadas.

La contestacidn se elaborara en original y dos copias, excepto para las contestaciones
que deban entregarse copias a otros funcionarios. Las copias para funcionarios del
Gobierno Municipal se remitirdn en forma digital mediante el sistema informatico o
correo electrdnico.

Tanto el original, asi como las copias y anexos de las respuestas oficiales llevaran al pie
del documento la media firma (sumilla) de responsabilidad de los funcionarios que
intervienen en la elaboracién.

e Control y Despacho de los Documentos.- El Alcalde, es la autoridad legalmente
autorizada para suscribir documentos a nombre del Gobierno Municipal se exceptua a
los Directores Departamentales que por expresa autorizacidon del Alcalde, pueden
suscribir correspondencia. Por ningln concepto los funcionarios en general podran
firmar documentos a nombre del Gobierno Municipal de San Francisco de Milagro, sin
contar con la respectiva autorizacién o delegacidn.

La Secretaria serd la responsable para distribuir a nivel nacional e internacional la
correspondencia de salida de las diferentes unidades administrativas, que sera
entregada directamente a su destino.

Todo documentos que se envie a través de Fax y otro medio electrénico, que no
garantice la durabilidad de la informacién, sera remitido el original inmediatamente a
su destinatario.

Se establecera un Registro de Salida de correspondencia, debiendo utilizar un formato
(ANEXO 2).

En el caso de entrega de correspondencia a través de empresas inmediatas de
encomiendas nacionales o internacionales, se utilizara el mismo registro, indicando los
datos de: Transporte utilizado y nombre de la empresa, fecha y nimero de guia de
envio.

b) Salida del Documento.- Los funcionarios responsables de la atencién de tramites, daran
respuestas oportunas, debiendo reducir al maximo el tiempo establecido para cada
tipo de tramite, sobre todo para el caso de correspondencia urgente.
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La correspondencia de salida, en caso de haber respuesta oficial (oficio-memorando),
conservara en todos los casos una copia para el archivo principal o por asunto y una
para el archivo auxiliar o numérico de la dependencia que elaboré el documento.

Todo documento sera remitido en original impreso inmediatamente a su destinatario,
sin perjuicio de que se envie a través de FAX U OTRO MEDIO ELECTRONICO.

El responsable de la entrega de la correspondencia, hard registrar en la guia de
despacho o en la copia del documento la firma, fecha y hora de recepcion.

Se utilizara un Registro de Salida de Correspondencia, cuando se remita en sobre
cerrado a través de empresas intermediarias de entrega de encomiendas nacionales o
internacionales y se registrara en el sistema informatico el nimero de guia de envio y
se adjuntara la guia al respectivo expediente en el archivo.

Retroalimentacion de la Informacién.- La Recepcién de Documentos ejerce
basicamente la funcién de informacidn 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 informatico disefiado
con el fin de compartir informacién.

Cada secretaria de las dependencias administrativas serd responsable de mantener la
continuidad de los nimeros de tramite de los documentos tanto de entrada como de
salida a fin de hacer posible la consulta en el sistema informatico de todos los
documentos generados en un determinado tramite. En caso de existir un error de
duplicidad de ndmeros de tramite deberd reportarse inmediatamente al Jefe del
Sistemas para su rectificacién.

Los tramites que no requieran contestacion, la autoridad ordenara la accidn de archivo
con su firma y fecha; la secretaria de cada Dependencia Administrativa actualizara el
sistema informatico registrando el cdédigo de archivo que corresponda y ademads
colocara fisicamente el documento en la respectiva carpeta.

El Jefe de Sistemas, informarad periddicamente a los Directores Departamentales,
Secretario/a General y Jefes de Areas aquellos tramites que se reporten como: no
atendidos, documentos no digitalizados y documentos no archivados a fin de tomarse
los correctivos del caso seglin la normativa existente.

Cancelaciéon del Control de Tramite

En el caso de que exista respuesta oficial, la copia de la comunicacién o respuesta que
reciba, sera archivada en orden numérico o cronolégico por procedencia a nombre de
la unidad administrativa, en orden organico estructural.

Los tramites que no requieran contestacion, la autoridad ordenara la accidn de archivo
con su firma, la secretaria actualizara la accidn en su registro y devolvera el tramite al
Archivo Central
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El Archivo Central, reportara a la maxima autoridad aquellos tramites que no han sido
atendido a través de un REPORTE DE TRAMITES PENDIENTES; autoridad que tomard las
acciones o sanciones del caso.

Control del Préstamo Interno de Documentos

El Préstamo Interno de documentos se refiere al servicio que las Unidades
Administrativas deberdn cumplir hacia los empleados y funcionarios que trabajan en el
Gobierno Municipal de San Francisco de Milagro, y que por el cumplimiento de sus
funciones necesitan consultar documentos, para el efecto se deberd utilizar un
formato CONTROL DE PRESTAMO INTERNO DE DOCUMENTOS (ANEXO 3) siendo su
funcidon controlar la documentacion prestada, identificar a la persona que se
proporciona este servicio y recuperar en los plazos establecidos.

El responsable de esta funcién deberd utilizar sefialativos en los sitios que ha
localizado el material documental, reiterandolo sin alterar el orden en que se guarda la
documentacion restante, verifica la informacién que se encuentre completa y en buen
estado.

El responsable del préstamo a la devolucién, se cerciorard de que el material
documental se encuentra completo y en buen estado, de no haber irregularidades que
ameriten otra gestién, procede a sellar la solicitud “DEVUELTQO”, asi como la fecha y
hora de devolucién en presencia del usuario.

El responsable de la unidad localiza dentro del archivo que originé el préstamo, el lugar
gue corresponde al material devuelto y procede a reintegrarlo, retirando el sefialativo
y cerciordandose de no alterar el orden de la documentacién ubicada en la caja de
depdsito.

CAPITULO 3

DE LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Art. 10.- De la Organizacion de Archivos.- Los archivos de cada area administrativa se
mantendran siempre ordenados, completos, foliados y ubicados en el respectivo cédigo de

archivo.

Para la formacion de archivos deberd tenerse en cuenta los siguientes criterios:

a)

Cada dependencia administrativa dispondrd de archivos principales (asunto) vy
auxiliares (numéricos), completos y listos para una consulta rapida y eficiente.

Los archivos Principales se constituyen con documentos que tratan de ASUNTOS, al
agrupar los documentos relacionados entre si, formaran un expediente, en algunos
casos el expediente se amplia en uno o mas tomos. El agrupamiento de expedientes
de similares asuntos, personas o temas forman las SERIES DOCUMENTALES.
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Los archivos Auxiliares se constituyen con copias de los documentos generados por
cada dependencia, estos se organizan de forma NUMERICA.

Los documentos se clasificaran y ordenaran en series documentales.

Las series documentales que se creen en las diferentes dependencias serdn anuales,
previa coordinacion con el Departamento de Documentacion y Archivo General.

Las series documentales relacionadas a tramites de dependencias con las que no se
tiene correspondencia frecuente, deberan archivarse bajo el cédigo principal asignado
a dicha dependencia en la Guia de Archivo, con el fin de evitar expedientes que
contengan un numero muy reducido de documentos.

Los documentos se ordenaran respetando el orden alfabético, numérico, alfanumérico
y cronoldgico.

Los documentos del Archivo General seran clasificados siguiendo el principio de
procedencia de las secciones documentales o Dependencias y al orden original.

Cada Dependencia genera expedientes de acuerdo al cumplimiento de sus funciones,
debiendo contener cada expediente los siguientes documentos:

- Documento que inicia el tramite

- Anexos y/o antecedentes (si los hay)

- Toda la documentacion que se genera en el proceso
- Documento (s) que finaliza el proceso.

- Guia de remision en caso de envios por courier.

- Impresidn de correo electrénico en caso de haberlo

Se establecera el sistema de clasificaciéon de archivos, en base a las actividades que
cumple cada unidad archivista, lo que permite la localizacién inmediata de la
informacidn para servicio al Gobierno Municipal y al usuario.

Los archivos Centrales se clasificaran siguiendo el principio de procedencia de las
secciones documentales y al orden original.

Art. 11.- Codificacion y Etiquetacion de Carpetas de Archivos Principales.- Cada carpeta se
codifica y etiqueta tomando de base la PROCEDENCIA, en el siguiente orden:

Nombre del Fondo Documental (Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
San Francisco de Milagro)

Nombre de Dependencia Administrativa

Nombre de la Serie Documental (agrupamiento de expedientes similares)

Afio (s) al que corresponda la documentacién

Art. 12.- Guia para la formacion de archivos en las Unidades Administrativas.- La elaboracion
de esta guia, se realiza a través de un formato GUIA PARA LA FORMACION DE ARCHIVOS
(ANEXO 4), es una herramienta de trabajo informativo dirigido al personal técnico, de apoyo,
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personal nuevo que ingresa a la instituciéon, a la Autoridad de la Unidad y a la Institucién en
general; permite conocer el seguimiento de tramite, la base legal que respalda sus actuaciones
y la estructura de cada expediente que forman las series documentales; su elaboracién se basa
en la descripcién documental y siguiendo una ordenacidn sistematica.

La guia contiene los datos que se extraen de las series documentales ya formadas.

Art. 13.- Conservacion y Respaldo de los Documentos.- Los archivos fisicos de cada
dependencia deberdn ser cuidadosamente almacenados en carpetas o cajas de retencién de
documentos y colocados en orden, en un lugar apto para su conservacion.

Los documentos permaneceran en cada Area por 1 afio, como archivo activo, para luego ser
trasladados al Archivo General y formar parte del archivo pasivo, segun el procedimiento
establecido en el presente Reglamento Interno.

Los respaldos de los documentos (magnéticos), seran archivados en diferentes sitios a los
originales, con las seguridades del caso.

Por ningiin motivo podran enviarse los archivos de las diferentes dependencias a depdsitos o
lugares no aptos para este fin, pudiendo ser causa de sanciones segun las leyes vigentes, de ser
el caso.

Ningun documento original puede ser eliminado aunque haya sido reproducido por cualquier
medio; excepto aquellos documentos que consten en la Tabla de Plazos de Conservacion. El
incumplimiento de las medidas de conservacién de los documentos, serd objeto de sancion de
conformidad a lo dispuesto en la Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, Titulo 6, literal b), articulo 23.

La Jefatura de Sistemas sera responsable de respaldar los archivos digitales que han sido
almacenados a través del sistema informatico de Administracion de Documentos a fin de
resguardar la informacidn, en el Data Center de la Institucién.

Los documentos digitalizados y almacenados en el sistema informatico, gozaran de la validez y
eficacia del documento original, de conformidad con las normas legales respectivas; sin
embargo cuando sea necesario se solicitara a la Secretaria General la certificacion respectiva.

Toda informacion contard con el respaldo a través de soportes (backup) de comprobada
durabilidad y calidad, de acuerdo con las normas nacionales o internacionales que para el
efecto sean acogidas.

Los documentos de conservacion permanente podrdn ser copiados en nuevos soportes
(backup), debiendo preverse un programa de transferencia de informacion para garantizar la
preservacion y conservacion de la misma.

Los respaldos de los documentos vitales, considerados indispensables para el Gobierno
Municipal, son archivados en diferentes sitios a los originales, con las seguridades del caso.
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Art. 14.- Tabla de Plazos de Conservacion Documental.- El Gobierno Municipal debe disponer
de un formato TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL ( ANEXO 5), elaborada
por un Comité, el mismo que estara integrado por profesionales entendidos en la materia de
que tratan los documentos, un delegado del Juridico, un delegado de Auditoria y el Jefe del
Archivo Central.

Para la elaboracién de la Tabla de Plazos de Conservacién Documental se observara la parte
legal, el valor que tienen los documentos como justificativos en los actos administrativos,
financieros, técnicos y legales, considerara aquellos documentos histéricos de la propia
institucion y del Estado y mas documentos beneficiosos para futuras investigaciones.

Los plazos de conservacidon sefialados deberan contarse a partir del ultimo dia al que
corresponde el expediente o grupo documental. Los plazos se aplicardn siempre y cuando los
documentos correspondan a tramites concluidos y no existiere impugnaciones relacionadas a
tal documentacion.

Previa a la eliminacion de los documentos que han cumplido los plazos de conservacién, la
Municipalidad solicitara la autorizacion al Consejo Nacional de Archivos, quien delegara una
inspeccidon a la Direccion del Sistema Nacional de Archivos. Los documentos que ésta
institucion considere con valor permanente e histdrico, podran transferirse al Archivo
Intermedio de la Administracion Publica y aquellos que no sean calificados como tales se
dispondrd su eliminacidn, previo informe escrito.

AREAS FiSICAS DE LOS ARCHIVOS

Art. 15.- El Archivo Central o Archivo Pasivo debe contar con la oficina de labores
administrativas que incluyen equipos y materiales necesarios para el desarrollo de las
actividades diarias y la mesa de consulta. El peso por metro lineal de documentos es de 50 a
60 kilogramos, la altura estard en un maximo de 2.20 mts., la superficie de un depdsito de
Archivo puede ser de maximo 200 metros cuadrados.

Se debe contar con un sistema de deteccidn y extincidn de incendios.

lluminacion.- Si el Archivo tiene ventanas por donde ingresan los rayos solares, debe
colocarse cortinas metdlicas semiabiertas y fijas para que la luz solar que incida sea siempre
indirecta, tenue y siempre la misma (hay que tomar en cuenta que el beneficio de esta
iluminacion es para los documentos), si no se cuenta con este tipo de cortinas, se puede
comprar los adhesivos plasticos de vidrio.

Se recomienda la utilizacidn de ldamparas fluorescentes.

Temperatura.- La temperatura éptima debe oscilar de 18 a 22 grados centigrados en ningun
momento deberd sobrepasar esta temperatura de producirse esto, debe utilizarse un sistema
de aire acondicionado.

Humedad.- Los documentos pueden perjudicarse tanto por exceso como por defecto por lo
qgue la medida de humedad debe estar entre 45 y 55 por ciento.
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Polvo.- Debe efectuarse una limpieza permanente de los documentos con aspiradora, nunca
con pafio himedo ni plumero, ademas sera preferible acondicionar filtros por donde ingresa el
aire.

Ventilacién.- Es necesario garantizar la ventilacion por lo que puede disponerse de aire
acondicionado o corrientes provocadas.

Equipos para archivos.- Archivadores, armarios o estanterias metdlicas, deberdn estar
ventiladas por ambos lados y no estar sujetas a la pared. Los documentos del Archivo Pasivo
deben ser protegidos en cajas especiales de retencidn.

Equipos para planos, mapas u otros similares.- Los equipos llamados Planotecas o Mapotecas
metalicos sirven para guardar planos en forma horizontal o vertical, aquellos documentos
considerados de alta importancia o histéricos cubrirlos en su totalidad con papel pelén de
aproximadamente 60 gramos.

Equipos para fotografias.- Pueden ser guardadas en ficheros metalicos del tamafio de las
fotografias, intercaladas con papel pelén de aproximadamente 60 gramos y guardadas en
sobres de manila preimpresos con la ventana de informacidn, también pueden ser guardadas
en archivadores metalicos normales.

Necesidades de proteccidon al archivo central.- Existen varias causas de deterioro de los
documentos, planos, fotografias, etc., entre las que se cuenta el fuego, inundaciones y robos
por lo que debe dotarse de extintores de incendios y detectores de humo, evitar que la
ubicacién del archivo esté cerca del nivel de las aguas lluvias que puedan producir
inundaciones y finalmente debe darse las seguridades a las puertas y ventanas de acceso al
archivo a fin de evitar el robo de documentos.

Art. 16.- Inventario de Archivos.- Consiste en detallar cada documento y/o expediente de
cada serie. Cada dependencia elaborara y mantendra actualizado el inventario de los archivos
anualmente, con el fin de mantener un control de la documentacién que se encuentra bajo su
responsabilidad. El Inventario se archiva en orden numérico INVENTARIO GENERAL DE
DOCUMENTOS DE ARCHIVO (ANEXO 6).

Art. 17.- Transferencia de Archivos al Archivo General.- El Departamento de
Documentacidén y Archivo General elaborara anualmente un cronograma de transferencia de
los archivos de las dependencias del Gobierno Municipal de San Francisco de Milagro al
Archivo General.

Cada dependencia elaborard el formulario de transferencia de los archivos en el formato
disefiado para el efecto (ANEXO 7).

Las cajas de retenciones perfectamente ordenadas, rotuladas y completas, seran entregadas
en las instalaciones del Archivo General. Una vez verificado el contenido, se elaborara un Acta
de Entrega Recepcion de Bienes Documentales, debiendo ser formalizada por los
intervinientes.

Las cajas de retencion numeradas, podran también etiquetarse con los siguientes datos:
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- Numero de caja (orden secuencial por cada dependencia)

- Afio (s) (afio inicial y final de los documentos que contiene la caja)

- Nombre del Fondo Documental (G.A.D. MUNICIPAL DE MILAGRO)

- Nombre de la Dependencia que transfiere

- Registro No. (va el nimero del Registro de Transferencia de archivos en el que se
detalla su contenido), para esto es necesario llevar la numeracién secuencial del
Registro sin repetirlo.

Ejemplo con informacién completa Ejemplo sin informacién del contenido
(Para saber su contenido
debe revisarse los Registros)

No. 1 No. 1

Afio: 1995 Afo: 1995

Direccion Financiera Direccidn Financiera
Comprobantes de Pago Registro No. 1 al 3

Serie: 001 a la 890

Art. 18.- Responsabilidad de Custodia.- Cada Area designara a un responsable de administrar
y custodiar el archivo, este sera tratado como un activo al cuidado del responsable con todas
las disposiciones que para el efecto constan en el Reglamento de Bienes del Sector Publico.

En caso de remocioén, renuncia, reclasificacion o cambio administrativo, mediante el cual dicho
funcionario deje de realizar esas tareas, debera obligatoriamente realizar la entrega del
Inventario Documental, que constara en un acta de entrega-recepcién, documento que deberd
ser remitido a la Unidad de Talento Humano y a la Secretaria General para el descargo del
funcionario saliente.

CAPITULO 4
DEL ACCESO A LA INFORMACION
Art. 19.- Solicitudes de Acceso a la informacidon.- Todos los ciudadanos tienen derecho, de

acuerdo con la LOTAIP en su Art.7 y Reglamento General Art. 6, a consultar los documentos de
los archivos publicos y a que se les otorgue copia de los mismos, con las excepciones previstas
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en las mismas normas legales y reglamentarias. El procedimiento para el caso de poder
acceder a la informacidn, es el siguiente:

Para usuarios:

El peticionario debera presentar una solicitud dirigida al Alcalde para su autorizacién y sera
tramitado hacia la Secretaria General.

Una vez autorizada la peticidn, el Secretario General dispondra al area que corresponda la
documentacion requerida para certificarla si asi fuese el caso.

Si la documentacion forma parte del archivo activo, es decir que reposa en cada area
administrativa, el personal responsable del archivo localizard el material documental y
elaborarad el oficio de respuesta para la firma del Secretario General.

Si la documentacion reposa en el Archivo General, el Jefe de Archivo ubicard la
documentacion y preparard el oficio de respuesta, el cual llevard la firma del Secretario
General y se enviara al peticionario; de estas acciones se llevara un registro.

Toda documentacion que salga del archivo general debera tener su respectiva autorizacién y
serd en calidad de copia; también llevara como titulo el asunto de lo que se trata.

En el caso de solicitud de acceso directo a los documentos, el usuario podra consultar en el
propio sitio del archivo aquellos documentos considerados de libre acceso, el funcionario que
ha sido autorizado para facilitar los documentos por la autoridad, debera vigilar al usuario
hasta su devolucién y quedara registrada esta accidn, prohibase la salida de cualquier tipo de
documento que en la unidad repose.

Toda unidad archivistica controlara el servicio de acceso a la informacién a través de la
utilizacion del formato SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (ANEXO 8).

La solicitud de acceso a la informacidn se archivard con la peticidon, en orden alfabético-
cronoldgico, y tendra el valor de probatorio en cualquier irregularidad de los documentos
consultados que se presenten

Préstamos internos:

Los préstamos de documentos a los funcionarios del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal de San Francisco de Milagro, que reposen en el Archivo General deberan ser
exclusivamente relacionada a sus funciones y saldra de esta dependencia en calidad de copia
con la debida autorizacién del Secretario General.

Si la solicitud es de caracter URGENTE, el Secretario General como autoridad maxima del area,
tendrd la potestad y responsabilidad de autorizar la entrega de la documentacidn,
coordinando el requerimiento via telefénica y enviando un correo electrénico al Jefe del
Archivo General para formalizar el pedido. El plazo de préstamo serd maximo de 02 (dos) dias,
pudiendo ser renovado a través del Formulario respectivo, con autorizacidn del Secretario
General.
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Se podra proporcionar copia digital de los documentos que se encuentran almacenados en el
sistema informatico, con la debida autorizacion del Secretario General y que tengan relacion
directa con las funciones del peticionario.

Todo préstamo o consulta de documentos quedaran debidamente registrados con firma de
responsabilidad de quien solicita y quien entrega en el respectivo formulario.

Art. 20.- ACCESO Y CONSULTA DE ARCHIVOS.-

1. Todos los ciudadanos tienen derecho a consultar los documentos de archivos
publicos y a que se les otorgue copia de los mismos, con excepcion de los
documentos considerados reservados.

2. En lo referente a la documentacién que se encuentre en los diferentes medios de
soporte documental electrénico en los cuales se mantiene la informacién, se
sujetard a la reglamentacion pertinente, sobre aplicacion de lo dispuesto en la “Ley
de Comercio Electrdnico, Firmas Electrdonicas y Mensajes de Datos” y demas leyes
conexas.

3. Los documentos que presenten deterioro fisico que impida su manejo directo, la
institucion suministrara esta informacidén mediante reproduccion, certificando su
autenticidad cuando fuere del caso.

4, La negativa de Acceso a la Informacidn dara origen a las sanciones que establece el
Reglamento General de la LOTAIP Art.16, 17 y 18.

PASOS A SEGUIR

1. El peticionario llena la solicitud para su autorizacién, en el caso de que el
peticionario lleva escrito el pedido, también debera llenar la solicitud de Acceso a
la Informacion (ANEXO 8) y su pedido sera soporte de la gestion.

2. Aprobado el Acceso, el responsable de atencién en la unidad competente llena los
datos de la SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION, identifica los documentos
o expedientes de consulta y recaba del peticionario su cédula de ciudadania o
credencial.

3. El responsable de la unidad localiza el material documental, retirdandolo del sitio en
qgue se encuentra y ubica una sefial con el nimero de la solicitud de acceso a la
informacidn, sin alterar el orden en que se guarda la documentacidn restante.

4. El responsable de la unidad entregara el material documental y verificard en
presencia del usuario que se encuentra completo y en buen estado, conservando
para control tanto la solicitud como la cédula de ciudadania o credencial. Este
material es consultado dentro del propio local de la Unidad, en un sitio donde
facilite la vigilancia del peticionario.
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5. Si el peticionario requiere copias de los documentos, el responsable de la Unidad
efectua el tramite interno de “Ordenes de copias”, dispuesto por el Gobierno
Municipal.

6. Cuando el peticionario solicite que las copias otorgadas sean certificadas, el

responsable de la unidad comunica al usuario el plazo establecido para que sean
certificadas por la autoridad competente, debiendo efectuarse esta accién en 48
horas como maximo.

7. Una vez efectuadas las consultas, el peticionario devuelve al responsable de la
unidad, el material documental, recaba la cédula de ciudadania o credencial que
entregd para control y verifica la cancelacién en la “solicitud de acceso a la
Informacién”.

8. El responsable de la unidad se cerciora de que el material documental se
encuentre completo y en buen estado, de no haber irregularidades que ameriten
otra gestidn entrega al peticionario la cédula de ciudadania o credencial y procede
a sellar la solicitud “DEVUELTO”, asi como la fecha y hora de devolucién.
Inmediatamente archiva los documentos de control junto con la peticién en la
carpeta rotulada con el nombre de SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION.
La carpeta se ordena de forma numérica y cronolégica.

9. De requerir el peticionario continuar con la consulta al dia siguiente, el
responsable de la unidad entrega la cédula de ciudadania o credencial al
peticionario, previa verificacion del material que se encuentre completo y en buen
estado y coloca temporalmente el material junto con la solicitud de acceso a la
informacidn, en el area de depdsito provisional que al efecto se establezca,
entregdndolo al peticionario previo los controles del caso al dia siguiente.

10. Cuando la consulta del material concluya, procede para el descargo segun
establece el paso anterior.

11. El responsable de la unidad localiza dentro del archivo que originé el préstamo, el
lugar que corresponde al material devuelto y procede a reintegrarlo, retirando el
sefialativo y cerciordndose de no alterar el orden de la documentacién ubicada en
la caja de depdsito.

PROHIBICION DE ACCESO A LOS ARCHIVOS RESERVADOS

1. No procede el derecho a acceder a los archivos, exclusivamente en los casos
establecidos en la Ley Organica y Reglamento General de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica.

2. La autoridad responsable del archivo garantizard el derecho a la intimidad
personal vy familiar, honra y buen nombre de las personas y demds derechos
consagrados en la Constitucién y las Leyes.
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3. La reserva legal sobre los documentos establecidos en la LOTAIP, Art.17, cesara a
los 25 afos de su expedicion, cumplidos estos, el documento podra ser consultado
por cualquier ciudadano y la autoridad que esté en su posesidn estara obligada a
expedir a quien lo demande copias o fotocopias del mismo.

4, El personal de los archivos y todo aquel que por razones de tratamiento de
conservacién, reprografia o cualquier otro trato, entren en contacto con los
documentos de Archivos Reservados, estaran obligados a guardar absoluta reserva
sobre el contenido de esta documentacién; su incumplimiento podra ocasionar
responsabilidad civil, administrativa y/o penal, segun los casos.

PROHIBICIONES Y SANCIONES GENERALES DE ACCESO

1. Prohibase que se saque de un archivo u oficina cualquier documento original que
en él repose, cuando procede por orden superior, se realizardn guias de
responsabilidad sobre los funcionarios bajo cuya custodia se encuentra la
documentacion. El encargado de la custodia sera responsable hasta de la culpa
leve.

2. Los funcionarios y/o empleados publicos y privados que infrinjan esta prohibicidn
por acceso indebido a los documentos, destrucciéon, mutilacidon, deterioro
malicioso, falsificacion, sustraccion, infidelidad en la custodia, violacién del
secreto profesional, incumplimiento de las medidas de conservacion de los
documentos, inobservancia de las normas archivisticas, dificultar la consulta de los
documentos, eliminacién de documentos, salida de documentos sin autorizacion,
exportacion ilegal de documentos, realizada contra los criterios de la Ley vy
destruccién efectiva del Patrimonio Documental del Estado o la imposibilidad de su
uso, seran sancionados de conformidad a lo dispuesto en la Ley Orgdnica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, sin perjuicio de las sanciones
civiles y penales a que hubiese lugar.

VIGENCIA.- El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de su aprobacidn, sin perjuicio
de su publicacidn en el Registro Oficial.

Dado y firmado en la sala de sesiones del llustre Concejo Municipal de San Francisco de
Milagro, a los veintitrés dias del mes de mayo de dos mil once.

Ing. Francisco Asan Wonsang, Ing. Pilar Rodriguez Quinto
ALCALDE SECRETARIA DEL I. CONCEJO

SECRETARIA GENERAL.- CERTIFICO.- Que el presente “REGLAMENTO INTERNO PARA LA
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN
FRANCISCO DE MILAGRO” fue discutido y aprobado por el llustre Concejo del Gobierno
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Autéonomo Descentralizado Municipal del Cantén San Francisco de Milagro, en Sesién
Ordinaria del 23 de mayo de 2011.

Milagro, mayo 23 de 2011

Ing. Pilar Rodriguez Quinto
SECRETARIA DEL I. CONCEJO

De conformidad con lo prescrito en los Articulos 322 y 324 del Cédigo Orgdanico de
Organizacion Territorial, Autonomia vy Descentralizacion, SANCIONO el presente
“REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN FRANCISCO DE MILAGRO” y dispongo su VIGENCIA.

Milagro, mayo 30 de 2011

Ing. Francisco Asan Wonsang,
ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SAN FRANCISCO DE MILAGRO

Sancioné y Ordend la vigencia del presente “REGLAMENTO INTERNO PARA LA
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN
FRANCISCO DE MILAGRO”, el Ing. Francisco Asan Wonsang, Alcalde del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantdn San Francisco de Milagro, a los treinta dias del mes de
mayo del afio dos mil once. LO CERTIFICO.

Milagro, mayo 30 de 2011

Ing. Pilar Rodriguez Quinto
SECRETARIA DEL I. CONCEJO



