EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SALINAS
CONSIDERANDO

Que, el articulo 233 de la Constitucién de la Repiblica dispone que ninguna servidora ni
servidor publico estara exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de
sus funciones, o por sus omisiones, y seran responsables administrativa, civil y penalmente por
el manejo y administracién de fondos, bienes o recursos publicos;

Que, el Articulo 5 del Cédigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacién (COOTAD) establece la autonomia de los gobiernos municipales en los
siguientes términos: “Art.5.-Autonomia.- La autonomia politica, administrativa y financiera de
los gobiernos auténomos descentralizados y regimenes especiales prevista en la Constitucién
comprende el derecho y la capacidad efectiva de estos niveles de gobierno para regirse mediante
normas y érganos de gobierno propios, en sus respectivas circunscripciones territoriales, bajo su
responsabilidad, sin intervencién de otro nivel de gobierno y en beneficio de sus habitantes. Esta
autonomia se ejercerd de manera responsable y solidaria. En ningtn caso pondrd en riesgo el
cardcter unitario del Estado y no permitird la secesién del territorio nacional.... /...La autonomia
administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad de organizacién y de gestion de sus
talentos humanos y recursos materiales para el ejercicio de sus competencias y cumplimiento de
sus atribuciones, en forma directa o delegada, conforme a lo previsto en la Constitucion y la ley.”

Que, el Art. 7 del COOTAD otorga a los gobiernos municipales la facultad de dictar sus propias
normas para el ejercicio de sus competencias y actividad administrativa.

Que, la facultad normativa detallada en el parrafo anterior le es otorgada al Concejo Municipal
en los términos del Art. 57 literal a) del COOTAD que dispone: “Art. 57.- Atribuciones del
Concejo Municipal.- Al Concejo Municipal le corresponde: a) El ejercicio de la facultad
normativa en las materias de competencia del gobierno auténomo descentralizado municipal,
mediante la expedicién de ordenanzas cantonales, acuerdos y resoluciones...”

Que los articulos 1 y 5 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
establecen el derecho de las personas a conocer el contenido de los documentos que reposan
en los archivos de las instituciones, organismos y entidades, personas juridicas de derecho
publico y privado;

Que, el articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
determina que la custodia de la informacién es responsabilidad de las instituciones publicas,
personas juridicas de derecho privado y demas entes, ademas deberan crear y mantener
registros publicos de manera profesional.

Que, la Ley del Sistema Nacional de Archivos establece las disposiciones para la conservacién y
eliminacién de los archivos del sector publico;

Que, el Consejo Nacional de Archivos, emiti6 la Resolucién CNA-001-2005 mediante la cual
expide el Instructivo de Organizacién Basica y Gestiéon de Archivos Administrativos para
cumplir con lo dispuesto en la Ley Orgénica y Reglamento General de Transparencia y Acceso a
la Informacién Piblica;

Que, es menester dar mayor seguridad a los archivos del GAD Municipal de Salinas, segin lo
dispuesto en el articulo 2 de la Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado;

Que, las técnicas modernas para la conservacién de archivos en las mejores condiciones
brindan seguridad, economia y eficacia, es conveniente y licita la digitalizacién, microfilmacion



y custodia de la informacién en cualquier otro medio magnético, informaético, electrénico,
6ptico y telemdtico, segiin la Ley de Comercio Electrénico y su Reglamento;

Que, los adelantos cientificos ofrecen al servicio de la colectividad medios modernos y
tecnologfa de punta para procesar y conservar la informacion;

Que, el GAD Municipal de Salinas debe establecer una nueva normativa que reglamente la
conservacion de los archivos fisicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal; y,

En ejercicio de la facultad que le confiere el articulo 238 de la Constitucién de la Republica y
articulo 57 literal a) del Cédigo Orgdnico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacién:

EXPIDE

EL REGLAMENTO PARA LA CONS,ERVACI(')N, EVALUACION Y ELIMINACION DE ARCHIVOS
FiSICOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SALINAS.

CAPITULOI
CONSERVACION DE ARCHIVOS FiSICOS

Art. 1.- Ambito de Aplicacion.- El presente reglamento norma la conservacién, evaluacion y
eliminacién de archivos fisicos que se encuentren y se genera en el GAD Municipal de Salinas,
de conformidad con lo establecido en la ley.

Art. 2.- Medios de conservacién de documentacioén.- Para la correcta conservacion de los
archivos del GAD Municipal de Salinas se emplear4 cualquier medio electrénico, informatico,
ptico o telemético siempre que se hayan realizado los estudios técnicos pertinentes, se debera
considerar lo siguiente:

e Programas de seguridad para proteger y conservar los documentos en cada una de las
unidades administrativas, incorporando las tecnologias mas avanzadas en la
proteccion, administracion y conservacién de archivos.

e Programas de digitalizacién de documentos, o la aplicacién de otros medios como los
informaticos de acuerdo con las necesidades del GAD Municipal.

e Los documentos reproducidos por los medios antes mencionados, gozaran de la validez
y eficacia del documento original, siempre que se cumplan los requisitos exigidos por la
ley y se garantice la autenticidad, integridad e inalterabilidad de la informacion con la
certificacion de que es fiel copia del original.

e La informacién de los archivos del GAD Municipal deberad contar con los suficientes
respaldos a través de soportes de calidad, de acuerdo con las normas nacionales o
internacionales que para el efecto sean acogidas.

e La Secretaria General mantendra un archivo especializado de acuerdos, resoluciones y
convenios suscritos por el GAD Municipal de Salinas, con las diferentes instituciones.

e Ningin documento original podré ser eliminado aunque haya sido reproducido por
cualquier medio; exceptuando los documentos que consten en la Tabla de Plazos de
Conservacion, elaborada por el GAD Municipal de Salinas y puestos a consideracién del
Consejo Nacional de Archivos para su autorizacién de eliminacién o traslado al Archivo
Intermedio.

Articulo 3.- Digitalizacion de documentos.- Se digitalizaran los documentos cuya gestion
hubiere concluido, sin perjuicio de guardar en fisico los originales.

Articulo 4.- Al digitalizar o guardar un documento en cualquier otro medio, se cuidara que su
almacenamiento lo proteja de recortes, enmendaduras o adulteraciones y se dejara constancia
en un acta en la que constara la descripcién de los documentos procesados.

Articulo 5.- Ubicacién de archivos fisicos.- La Unidad de Archivo del GAD Municipal de
Salinas debera situarse en un espacio fisico que cumpla con lo establecido en el Instructivo de
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Organizacion Basica y Gestion de Archivos Administrativos, expedido por el Consejo Nacional
de Archivos y que tenga las siguientes condiciones:

¢ [luminacién indirecta, tenue y permanente.
Temperatura Optima y permanente que oscilara entre 18 y 22 grados centigrados.
Medida de humedad entre 45 y 55 por ciento.
Evitar el polvo, con limpiezas continuas y acondicionando filtros en los ingresos de aire.
Garantizar la ventilacién con aire acondicionado o corrientes naturales.
Utilizar equipos especiales para los archivos pasivos, asi como para planos, mapas,
fotografias, etc.
e Dotar de un sistema de deteccién de humo y extincién de incendios.
e Proteger los accesos de puertas y ventanas para evitar robos.

Articulo 6.- Comité para la elaboracion de tablas de plazos de conservacién de
documentos.- Para la conservacién, evaluacién y eliminaciéon de los documentos de los
archivos fisicos del GAD Municipal de Salinas, se procedera de conformidad con el Instructivo
de Organizacién Basica y Gestion de Archivos Administrativos, expedido por el Consejo
Nacional de Archivos a cuyo efecto el Alcalde designara el Comité que se encargara de elaborar
las tablas de plazos de conservacién de documentos, cuyos miembros seran:

e El Director Administrativo o su delegado;

e El Director Financiero o su delegado;

e El Director de Talento Humano o su delegado;

» Eldelegado de Auditorfa Interna; y,

e El Secretario General o su delegado quien actuara como Secretario del comité.

Articulo 7.- El funcionamiento del comité se sujetara a las disposiciones contenidas en el
Instructivo de Organizacién Basica y Gestion de Archivos Administrativos, expedido por el
Consejo Nacional de Archivos y su reglamento.

Articulo 8.- Funciones del comité:

e Elaborar las tablas que determinen el tiempo de conservacién de documentos fisicos.

e Gestionar la aprobacion de las tablas de plazos de conservacién de documentos ante el
Consejo Nacional de Archivos.

e Preparar el proyecto de acuerdo con el que se dispondra la incorporacién de las tablas
de plazos de conservacién documental aprobadas, al Manual del Sistema de
Administracién y Custodia de Documentos de la institucidn.

e Formar parte de la Comisién de Evaluacién creada para realizar la depuracién de la
documentacién de la institucién que se encuentra en el Archivo Intermedio, comisién
que estara presidida por el Director del Archivo Intermedio designado por el Consejo
Nacional de Archivos, segin lo dispuesto en el articulo 5 del Reglamento del Archivo
Intermedio o Archivo Central de la Administracion.

Articulo 9.- Elaboracion de las tablas.- Para la elaboraciéon de las tablas de plazos de
conservaciéon documental, el GAD Municipal se sujetara al formato adjunto, observando los
plazos establecidos por la Ley del Sistema Nacional de Archivos y por las disposiciones que
regulen la conservacién de la informacién publica en general y la considerada confidencial,
tomando en consideracion los siguientes puntos:
e Los documentos que sirven como justificativos en los actos administrativos, financieros,
técnicos y legales que sustentaran futuras investigaciones.
e Los documentos histéricos del GAD Municipal de Salinas y del Estado.
Los plazos se aplicardn siempre y cuando los documentos correspondan a tramites
concluidos y no existan objeciones relacionadas con la documentacién.

Articulo 10.- Actualizacion de la tabla de plazos de conservacion.- El Técnico de Archivo, a
través de la Direccién Administrativa solicitard la Actualizacién de las Tablas de Plazos de
Conservaciéon de Documentos, cuando fuese necesario y se deberd seguir el procedimiento
establecido en los articulos anteriores, el mismo que debera ser autorizado por el Alcalde.
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CAPITULO I
EVALUACION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Articulo 11.- Evaluaciéon de Archivos Fisicos.- Los plazos para conservacién de archivos
deberan contarse a partir del tltimo dia en que se da por finalizado el tramite de los
expedientes o grupo de archivos.

Articulo 12.- Principios para la eliminacion.- El Secretario General o su delegado, de
conformidad con la tabla de plazos de conservacién, procedera a la evaluacién de los
documentos que han cumplido los plazos establecidos para su eliminacién, considerando lo
siguiente:

e Verificar que el documento ya no es necesario, que no existe labor alguna pendiente de
ejecucién y que no tiene tramite de impugnacién, que implique la utilizacion del
documento como prueba.

Preservar la confidencialidad de la informacién que éstos contengan.

e Incluir en la eliminacién del documento, todas las copias de conservacién y de

seguridad electrénicas.

Articulo 13.- Proceso de eliminacion de archivos fisicos.- La eliminacion de documentos se
realizard por incineracién, el mismo que serd coordinado por la Direccién Administrativa, a
través de la Unidad de Archivo, en el acto de incineracion estardn presentes:

El Alcalde o su delegado.
e ElSecretario General o su delegado.
e El Director Administrativo o su delegado.
» Eldelegado de Auditoria Interna; quien sera observador del proceso.
e El Director de Medio Ambiente.

La incineracién se realizara en forma segura y protegiendo el medio ambiente, conforme a las
normas ambientales establecidas.

Articulo 14.- Las disposiciones de este acuerdo son de aplicacién obligatoria para todas las
areas y Direcciones del GAD Municipal de Salinas.

DISPOSICION FINAL

El presente reglamento entrara en vigencia a partir de su aprobaci6n, sin perjuicio de su
publicacién en la Gaceta Oficial Municipal del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Cantén Salinas y en la pagina web institucional.

Para el efecto la Secretaria del GAD Municipal, coordinara su edicién y publicacién en forma
diligente con las Direcciones Municipales competentes, en el marco del Derecho Piblico
aplicable.
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Dado y suscrito en la sala de sesiones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantén Salinas, a los cuatro dias del mes de diciembre de dos mil diecisiete.

| <D
Oswaldo Ab. FabiairAntonio Zamora Cedefio

ALCALDE DEL CANTON\\ SECRETARIO GENERAL

CERTIFICO: Que el presente REGLAMENTO PARA LA CONSERVACION, EVALUACION Y
ELIMINACION DE ARCHIVOS FISICOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SALINAS, fue discutido y aprobado por el Ilustre Concejo Cantonal de Salinas,
en las sesiones extraordinaria celebrada el veintiuno de noviembre de dos mil diecisiete y
ordinaria celebrada el cuatro de diciembre de dos mil diecisiete, en primera y segunda
instancia, respectivamente. :

Ll

Ab. F ié nt nio Zamora Cedenx
SECRETARIO GENERAL

a;'-a—-.—- S
SECRETARIA
GENERAL /

ALCALDIA MUNICIPAL: Salinas, a los cuatro dias del mes de diciembre del dos mil diecisiete,
de conformidad con lo prescrito en los Articulos 322 y 324 del Cédigo Organico de
Organizaciéon Territorial, Autonomfa y Descentralizacion, SANCIONO el presente
REGLAMENTO PARA LA CONSERVACION, EVALUACION Y ELIMINACION DE ARCHIVOS
FiSICOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SALINAS.

Sancion6 el presente REG O PARA LA CONSERVACION, EVALUACION Y
ELIMINACION DE ARCHIVOS FIiSICOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SALINAS, el sefior Oswaldo Daniel Cisneros Soria, Alcalde del Cantén Salinas, a
los cuatro dias del mes de diciembre del-ées-jl diecisiete.

Lo Certifico.

Ab.”F%lan étonié Zamora CedeN

SECRETARIO GENERAL

SECRETARIA
GENERAL




