~ DIRECCION DE GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES h

' DOCUMENTACION Y ARCHIVO
_‘_ POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Fecha de aprobacion:
93."_‘ Y ARCHIVO DE LA AUTORIDAD 14-09-2019
PORTUARIA DE GUAYAQUIL Pagina: 1 de 16
POLITICA

DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA

AUTORIDAD PORTUARIA DE GUAYAQUIL

: ELABORADO POR: | REVISADO POR: ~ [ APROBADO POR: |
! | LCDA. ALEXANDRA [ /" | LCDA. MARIA UBILLA | ECON. ANA MARIA
“J | NEVAREZ TELLO BUSTAMANTE RODRIGUEZ VALAREZO
\. | AB. ANDRES TAPL GERENTE (E) 0

| FAGGIONI tﬁf/ % - Er—




DIRECCION DE GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
Autoridad DOCUMENTACION Y ARCHIVO
potuaria POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Fecha de aprobacién:
Guayacui Y ARCHIVO DE LA AUTORIDAD 14-09-2019
PORTUARIA DE GUAYAQUIL Pégina: 2de 16
INDICE

1. INTRODUCCION
2. ALCANCE
3. NORMATIVA APLICABLE

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Objeto
Articulo 2.- Ambito de aplicacion

CAPiTULQ I
CATEGORIAS DE ARCHIVO

Articulo 3.- Ciclo vital del documento

CAPITULO 111 ‘
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Articulo 4.- El Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo

Articulo 5.- Atribuciones de la Unidad Productora
5.1 Del Archivo de Gestion
5.2 De la Direccién de Gestidon de Servicios Institucionales
5.3 Del Archivo Central

CAPITULO IV .
DE LOS PROCESOS RELATIVOS A LA GESTION DOCUMENTAL Y

ARCHIVO

Articulo 6.- De la gestion documental
Articulo 7.- Recepcion y despacho de documentos

CAPITULOV .
DE LA GESTION ARCHIVISTICA

Articulo 8.- Cuadro General de Clasificacion Documental
Articulo 9.- De la integracion y ordenacion de expedientes

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
LCDA. ALEXANDRA LCDA. MARIA UBILLA ¢7° | ECON, ANA MARIA
NEVAREZ TELLO BUSTAMANTE RODRIGUEZ VALAREZO
AB. ANDRES TAP GERENTE (E)
FAGGIONI &

A



DIRECCION DE GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

DOCUMENTACION Y ARCHIVO

Autoridad
' Rotara POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Fecha de aprobacién:
reevran— Y ARCHIVO DE LA AUTORIDAD 14-09-2019
PORTUARIA DE GUAYAQUIL Pagina: 3 de 16

Articulo 10.- Cierre de expedientes

Articulo 11.- Descripcion Archivistica

Articulo 12.- Caritula

Articulo 13.- Etiqueta de caja

Articulo 14.- Inventario documental

Articulo 15.- Guia de archivos

Articulo 16.- Valoracion documental

Articulo 17.- Tabla de Plazos de Conservacién Documental
Articulo 18.- Transferencia documentales

Articulo 19.- Baja documental

CAPITULO VI
DE LA PRESERVACION DOCUMENTAL

Articulo 20.- Preservacion de archivos

CAPITULO VII
DE LOS SERVICIOS DOCUMENTALES

Articulo 21.- Préstamo documental
Articulo 22.- Copias certificadas
Articulo 23.- Procedimiento de certificacion

CAPITULO VIII _
DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS DIGITALES

Articulo 24.- Definicion

CAPITULO 1X ‘
GLOSARIO ARCHIVISTICO
CAPITULO X
ANEXOS
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
LCDA. ALEXANDRA ,J LCDA. MARIA UBILLA ¥ | ECON. ANA MARIA
NEVAREZ TELLO BUSTAMANTE RODRIGUEZ VALAREZO
AB. ANDRES TxP1A GERENTE (E?}/\
FAGGIONI c

ve



DIRECCION DE GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

DOCUMENTACION Y ARCHIVO

Autoridad __

Portuaria, POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Fecha de aprobacién:

Guayacuil Y ARCHIVO DE LA AUTORIDAD 14-09-2019
PORTUARIA DE GUAYAQUIL Pégma 4 de 16

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA

AUTORIDAD PORTUARIA DE GUAYAQUIL

1. INTRODUCCION

La Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos,
vigente, establece que las entidades publicas emitiran la politica institucional en materia de
gestién documental y archivo, la cual sera aprobada por la maxima autoridad institucional y
deberd estar alinecada con las disposiciones emitidas en la misma, relacionada con la
organizacion, gestion, conservacion y custodia de los documentos de archivo.

El objetivo es establecer las politicas y directrices en materia de gestion documental y archivo,
sensibilizando a los servidores de la Entidad la importancia del acervo documental que
conlleva a la organizaci6én, conservacién, preservacién y custodia de la documentacién, que
permita asegurar su autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad, proponiendo una
eficiente gestion documental.

Las politicas que rigen en materia de gestion documental y archivo en la Autoridad Portuaria
de Guayaquil, son las siguientes:

2. ALCANCE

Dirigide a todos los servidores puiblicos de la AUTORIDAD PORTUARIA DE
GUAYAQUIL.,

Es necesario que todos los servidores de la entidad conozcan y apliquen obligatoriamente los
procedimientos archivisticos que permitan una adecuada organizacién y conservacion del
acervo documental.

3. NORMATIVA APLICABLE

Para el desarrollo de la presente politica se han tomado las siguientes bases legales:
¢ CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR.

e LEY ORGANICA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA (LOTAIP)
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¢ REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE TRANSPARENCIA Y ACESSO A
LA INFORMACION PUBLICA.

¢ LEY DEL SISTEMAS NACIONAL DE ARCHIVOS

s LEY ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO (LOSEP)

s REGLAMENTO GENERAL DE LA LEY ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO
{LOSEP)

¢ ACUERDO No. 067-CG-2018, REGLAMENTO DE ADMINISTRACION Y
CONTROL DE BIENES DEL SECTOR PUBLICO, EXPEDIDO POR LA
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO Y PUBLICADO EN EL
SUPLEMENTO DEL REGISTRO OFICIAL 38, EL 14 DE DICIEMBRE DE 2018.

e ACUERDO No. SGPR-2019-0107 DEL10 DE ABRIL DE 2019 DE LA
SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

s REGLA TECNICA NACIONAL PARA LA ORGANIZACION Y
MANTENIMIENTO DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS.

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Objeto.- El objeto de esta politica es que la institucidn cuente con un instrumento
legal para la gestion documental y archivo, que establezca sus directrices para mantener el
acervo documental organizado, asi como su conservacion y mantenimiento de documentos.

Articulo 2.- Ambito de aplicacién.- La aplicacién y el estricto cumplimiento de lo
establecido en la presente Politica son de responsabilidad de todos los servidores publicos de
la AUTORIDAD PORTUARIA DE GUAYAQUIL.

CA?iTULO 11
CATEGORIAS DE ARCHIVO

Articulo 3.- Ciclo vital del documento.- Corresponde a las etapas por las que pasa la
documentacion desde su inicio hasta su final que puede ser baja documental o conservacién
permanente.

1. Archivo de Gestion.- Son todos los documentos generados por las unidades
productoras, que es sometida a continua utilizacién y consulta.

En cada Direccién existird un Archivo de Gestion, en donde se dara tramite a la
documentacion de acuerdo al asunto y se generaran los expedientes que se transferiran
al Archivo Central una vez concluido el plazo de conservacion establecido en la Tabla
de Plazo de Conservacion Documental.

2. Archivo Central- Es aquella unidad de archivo que depende de la Direccion de
Gestion de Servicios Institucionales, que custodia y administra la documentacion
procedente de las unidades productoras que ha finalizado su gestion administrativa.
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3. Archivo Intermedio.- Es administrado por la Direccion de Archivo de la
Administracién Pablica. FEs el que custodia y administra los fondos documentales
transferidos por el Archivo Central de la institucién y que han cumplido al menos 15
afios de permanencia en la entidad.

4, Archivo Histérico.- Es el que custodia los expedientes histéricos que le sean
transferidos por el Archivo Intermedio.

CAPITULO III
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Articulo 4.- El Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo.- Es el conjunto de
procesos y procedimientos que interactian desde que se producen los documentos hasta su
destino final, mediante los métodos y procedimientos definidos en la presente Politica; asi
como en la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos
Publicos, vigente.

La Autoridad Portuaria de Guayaquil, contara con un sistema de archivo institucional, que seréd
responsable de la gestion documental y archivo que estard compuesto por:

I. Los Archivos de Gestion.

II. La Direccién de Gestion de Servicios Institucionales.

IIL. Archivo Central (Documentacion y Archivo).

IV. Las autoridades y el talento humano calificado suficiente.
V. Recursos técnicos y estructura.

Articulo 5.- Atribuciones de la Unidad Productora.- Para cumplir con las atribuciones que
les corresponden, en materia de gestion documental y archivo, los responsables de las
unidades productoras deberan:

a) Designar a los responsables de los Archivos de Gestidon. En el caso de que por algin
motivo el Servidor asignado como Responsable, deje esta funcién, la Unidad
Productora debera informar por escrito a la Direccién de Gestidon de Servicios
Institucionales, quién sera el encargado de esta responsabilidad, para lo cual debera
realizar una Acta de entrega-recepcion de la documentacidn que reposa en el Archivo
de Gestidn.

b) Asesorar, a través de los responsables de archivo de gestion, a los servidores de su
unidad en materia archivistica, asi como supervisar el cumplimiento de los
procedimientos establecidos tanto en la Regla Técnica como en la presente Politica y
retroalimentar los conocimientos que adquiera sobre la gestion documental y archivo.

c) Integrar los expedientes de archivo,

d) Elaborar ¢l inventario general por expediente del Archivo de Gestion de su unidad.

¢) Participar en la elaboraciéon del Cuadro General de Clasificacién Documental, la Tabla
de Plazos de Conservacion, Guia de Archivos, Ficha Técnica.

f) Mantener los expedientes debidamente organizados y conservados.
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g) Transferir al Archivo Central aquellos expedientes que hayan concluido su gestién en
los términos definidos por la presente Politica; asi como en la Regla Técnica vigente,

h)} Informar a la Direccién de Gestion de Servicios Institucionales cualquier incidente que
ocurra con los archivos o que pueda poner en riesgo la documentacion.

i) Cumplir con las disposiciones de la presente Politica y la Regla Técnica Nacional para
la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Puablicos.

5.1 Del Archivo de Gestion.- En cada unidad productora de la Autoridad Portuaria de
Guayaquil, existirA un Archivo de Gestion, en el que se dard trdmite a los asuntos y se
generaran los expedientes de uso cotidiano que se transferirAn al Archivo Central una vez
concluido el plazo de conservacidn establecido en la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental.

El responsable del Archivo de Gestion debera:
Administrar y custodiar los archivos de su unidad.

Interactuar con el Archivo Central o Documentacién y Archivo, en cuestion de apoyo y
consultas con respecto a los procedimientos archivisticos.

Llevar el registro y control de la correspondencia de entrada, de gestién y, en su caso, de
salida.

Cumplir con las disposiciones de la presente Politica; asi como de la Regla Técnica Nacional
para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Pablicos.

Los servidores que tienen a su cargo algiin tramite y necesite informacion, deberan consultar
con el Responsable del Archivo de Gestion de su Unidad, quien procedera a dar atencion
inmediata al requerimiento, considerando que los Responsables designados de todas las
Unidades Productoras son los que deben de proveer cualquier informacidn que se requiera.

5.2 De la Direccion de Gestidon de Servicios Institucionales.- El titular de la Direccion de
Gestidon de Servicios Institucionales, tendra las siguientes responsabilidades:

1. Elaborar la politica institucional en materia de gestion documental y archivo y
someterla a la mixima autoridad.

2. Supervisar el cumplimiento de la Regla Técnica y de la politica institucional.

3. Aprobar el Cuadro General de Clasificaciéon Documental y la Tabla de Plazos de
Conservacién Documental de la institucion.

5.3 D¢l Archivo Central.- En la Autoridad Portuaria de Guayaquil se contara con un Archivo
Central (drea de Documentacion y Archivo), que dependera de la Direccion de Gestion de
Servicios Institucionales y tendra las siguientes responsabilidades:

1. Recibir las transferencias primarias documentales que realicen las Direcciones cuando
concluya los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental.
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2. Administrar el acervo documental que reposa en el Archivo Central.

3. Eliminar los expedientes cuya baja ha sido aprobada por el titular de la Direccion de
Gestion de Servicios Institucionales y validada por la Direccion de Archivo de la
Administracion Publica del ente rector.

4. Proporcionar en calidad de préstamo los expedientes que sean requeridos por parte de
las Direcciones.

CAPITULO IV
DE L.OS PROCESOS RELATIVOS A LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Articulo 6.- De la gestion documental.- Los documentos externos que la Autoridad Portuaria
de Guayaquil reciba, ingresaran unicamente por la recepcién del area de Documentacion y
Archivo, Ninguna otra irea recibira documentos externos para su tramite.

Articulo 7.- Recepcidn y despacho de documentos.- El dreca de Documentacion y Archivo
serd el canal para la recepcién de los documentos externos dirigidos a la institucion y el
despacho de la correspondencia que remitan las unidades administrativas.

El 4rea de Documentacion y Archivo, recibira los documentos externos ininterrumpidamente
en el horario de atencién pormal de la institucion, fuera de ese horario, no se receptara ningun
documento, salvo que la maxima autoridad o el titular de la Direccion de Gestion de Servicios
Institucionales autoricen por escrito.

Todos los documentos que ingresen para la institucién o se despachen deben ser registrados
para su tramite y control respectivo.

El Archivo de Gestion, debera registrar los datos especificos que corresponde a la entrada y
salida de correspondencia y control de la gestion documental.

Los documentos externos que ingresen para la entidad, recibidos por el 4rea de
Documentacion y Archivo y despachados a las distintas unidades administrativas, no podran
ser rechazados por ningiin Funcionario o Servidor Publico, por lo consiguiente deberd dar ¢l
tramite que corresponda.

CAPITULO V
DE LA GESTION ARCHIVISTICA
Articulo 8.- Cuadro General de Clasificacion Documental.- E! Cuadro General de

Clasificacién Documental (Anexo), se usara para clasificar todos los expedientes producidos
en el gjercicio de las funciones y actividades institucionales.
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El Cuadro General de Clasificacién Documental, se elaborard conforme a lo establecido en la
Regla Técnica y la presente Politica, por los responsables de los archivos de las unidades.

Existira un solo Cuadro de la Autoridad Portuaria de Guayaquil y no se repetiran secciones ni
series. Todas las unidades podrin utilizar todas las series del Cuadro para clasificar sus
expedientes.

El Cuadro tendra una estructura jerarquica de acuerdo con la estructura orgénica de gestiéon
orgaunizacional por procesos de la Autoridad Portuaria de Guayaquil.

Articulo 9.- De la integracién y ordenacion de expedientes.- La apertura ¢ integracién de
expedientes se sujetara al siguiente procedimiento:

Los responsables de los archivos de las unidades productoras, abrirdan un expediente para cada
asunto que surja en el marco de sus actividades normadas.

El expediente estara conformado con los documentos de archivo, vinculados desde su inicio,
desarrollo y conclusién del tramite que corresponda.

Una vez que el proceso del expediente se encuentre culminado, el Funcionario que tiene a
cargo dicho expediente, deberd entregarlo al Responsable del Archivo de Gestion para que lo
archive e ingrese en ¢l inventario de la unidad. La documentacién que es producida por la
institucion pertenece a la entidad y no a ningun servidor piblico, por ende queda prohibido
sacar ningiin documento que reposa en la dependencia.

Se evitard la desmembracion de los expedientes y la dispersiéon de los documentos que lo
integran creando falsos expedientes. Se deberd revisar la existencia o no de un expediente
abierto sobre el mismo asunto, evitando su duplicidad.

Articulo 10.- Cierre de expedientes.- El expediente se cerrard cuando finalice el tramite,
procediendo luego a su expurgo y foliacion, por lo que a partir de este momento regira los
plazos de conservacidn establecidos en la Tabla.

Articulo 11- Descripcién archivistica.- La descripcién archivistica es con el objetivo de
identificar, gestionar, localizar y explicar los documentos de archivo, lo que permite facilitar

su localizacion y consulta de los expedientes.

Para su identificacién se debe utilizar lo siguiente:

1. Caratulas

2. Etiquetas de cajas
3. Inventario

4, Guia de archivo

Articulo 12.- Caratula.- Se colocara la caratula en la cara frontal del folder (anexo formato).

Articulo 13.- Etiqueta de caja.- La caja de archivo deberd llevar una etiqueta con una
numeracion siguiendo un orden consecutivo, empezando desde el nimero 1. (Anexo formato).
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Articulo 14.- Inventario documental.- Es ¢l instrumento que sirve para el control, la gestién
y la consulta de los expedientes que obran en cada uno de los archivos de la institucién.

Los Archivos de Gestion de las Unidades productoras deberan elaborar el inventario general
por expediente y lo mantendra actualizado y el Archivo Central elaborara el inventario general
de expedientes de la entidad.

El inventario debe realizase de acuerdo al formato anexo.

Cuando un Servidor Pablico se separe de su empleo, cargo o comisidn, se realizara la
constatacion fisica de los archivos que se encuentran bajo su custodia por parte del
Responsable del Archivo de Gestidon de la unidad y se legalizard con la correspondiente acta
de entrega-recepcion. Los archivos deberan ser entregados al Titular de la unidad a la que
pertenece con el fin de que se autorice por escrito al Servidor que recibir4 esos archivos como
responsable de la informacion y si en su caso sea un Funcionario deberd entregar la
documentacion que se encuentra bajo su cargo mediante el inventario y Acta a quien lo
sustituya o en su defecto al titular de la Direccién de Gestion de Recursos Humanos.

Como parte del procedimiento de desvinculacién del Funcionario, la Direccién de Gestion de
Recursos Humanos de la entidad, solicitara al Archivo Central a través de la Direccion de
Gestion de Servicios institucionales el Certificadoc de NO Adeudos de Expedientes del
servidor cesante, siendo un condicionante para finiquitar la desvinculacion.

Articulo 15.- Guia de archivos.- Es el instrumento de consulta que facilita la informacion
general sobre el contenido del fondo documental de la institucion. La Guia se estructurara con
informacién de los Archivos de Gestion y del Archivo Central.

Articulo 16.- Valoracién documental.- Es una actividad intelectual que se basa en los
conocimientos, procedimientos de creacion de documentos y procesos de la institucion.

La valoracién documental se llevard a cabo durante el proceso de elaboracion de la Tabla de
Plazos de Conservacién Documental, cuyos plazos de conservacién que se establezcan en la
Tabla contaran a partir de la conclusion o cierre del asunto de los expedientes.

Articulo 17.- Tabla de Plazos de Conservacién Documental.- La Tabla de Plazos de
Conservacién Documental es el instrumento para la gestion, conservacion, transferencias
primaria, secundaria y final, asi como para la disposicion final de los expedientes de la
institucion.

La Tabla, se elaborara conforme a lo establecido en la Regla Técnica y presente Politica, por
los responsables de los archivos de gestidn, la misma que serd aprobada por el titular de la
Direccion de Gestion de Servicios Institucionales.

Acerca de los plazos de conservacion de documentos de las instituciones del estado, sera
conforme lo establezcan las normativas juridicas.

AB. ANDRES TAPIA
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La documentacion institucional, sea en un formato fisico o digital, debe ser conservada
durante 7 afios contados a partir de la fecha en las que aquellas tuvieron lugar; y para las
operaciones de ejecucién de obras, adquisicion de bienes y/o prestacién de servicios que
requieran plazos plurianuales para su gjecucion, los siete afios se contaran a partir de la
culminacién de aquellos procesos.

Articulo 18.- Transferencia documentales.- Todos los documentos de archivo, integrados
en expedientes, deberdn cumplir su ciclo vital mediante las transferencias, primaria,
secundaria y final, en su caso, o la baja documental, de conformidad con las condiciones
establecidas en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental,

El traslado de los Archivos de Gestion al Archivo Central (transferencia primaria), sera de
acuerdo a la retencion de los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacién
Documental, considerandose una vez que los expedientes hayan sido cerrados o culminados.

La transferencia documental debera realizarse mediante el inventario correspondiente en
medio impreso y clectrénico utilizando el formato respectivo y de conformidad con el
procedimiento que se establece en la Regla Técnica y presente Politica, firmado por el titular
de la unidad.

Se debera integrar los expedientes a transferirse en las cajas archivadoras, las mismas que
deben contar con la etiqueta o rétulo de identificacion, utilizando el formato anexo.

Para la transferencia documental al Archivo Central debera el titular de la unidad remitir
memorando de solicitud de transferencia primaria al titular de la Direccién de Gestion de
Servicios Institucionales.

Previo a la recepcién de la documentacion el drea de documentacion y Archivo o Archivo
Central, procedera a revisar y cotejar fisicamente la documentacion contra el inventario con el
responsable del Archivo de Gestidn o Archivo, en caso de que exista inconsistencias que se
pudieran detectar en el inventario, etiqueta o contemido de la transferencia, deberan ser
resueltas por el 4rea responsable de los archivos a transferirse.

El Archivo de Gestién, deberd cumplir con la transferencia de acuerdo a la Tabla de Plazos,
debidamente organizados, con ¢l respectivo inventario que corre desde que el expediente esta
cerrado, utilizando el formato anexo.

Los expedientes que sean transferidos de los Archivos de Gestion al Archivo Central, seguiran
siendo de a unidad hasta su destruccion o transferencia final al Archivo Histérico, en donde se
convertiran en bienes de acceso piblico.

Articulo 19.- Baja documental.- Este proceso 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, segin su destino final establecido en la Tabla
de Plazos de Conservacion Documental.
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La maxima autoridad, designara el equipo responsable de la valoracién documental de la
Autoridad Portuaria de Guayaquil, de acuerdo a lo establecido en la Regla Técnica.

Las bajas documentales, serdn aprobadas por este equipo responsable y ejecutadas por las
unidades administrativas de la institucién, llevando a cabo una eliminacion legal, segura,
apropiada, definitiva y cuidar en todo momento la confidencialidad de los datos, para cada
caso se debe levantar el acta de eliminacidn, la cual debe contener las firmas autorizadas,
cumpliendo con los procedimientos establecidos en la Regla Técnica y presente Politica.

Los documentos que se considere con valor permanente e histérico podran transferirse al
archivo intermedio de la Presidencia de la Repiblica y aquellos que no sean calificados como
tales se dispondra su eliminacién, previo informe escrito por parte de este equipo.

Las Unidades productoras deben validar los inventarios de transferencia de los expedientes

que se transfieran al Archivo Central, al Archivo Intermedio y los de baja documental, siendo
responsables de su climinacién.

CAPITULO VI
DE LA PRESERVACION DOCUMENTAL
Articulo 20.- Preservacion de archives.- La Autoridad Portuaria de Guayaquil debera contar
con la infraestructura fisica adecuada para la preservacion del acervo documental, para lo cual
considerara la adecuaciéon de espacios y mobiliario, limpieza, desinfeccién del repositorio y
documentos, control de condiciones ambientales y prevencién de riesgos.

Tipo de unidades de almacenamiento que se debe utilizar para evitar deterioros fisicos.

Cuadro 1: Tipo de unidad de almacenamiento o de conservacién

Tipo de archivo Tipo de unidad de conservacién Tipo de caja
Archivo de Gestion Folder cartulina o sobre T15
Archivo Central e Intermedio | Folder cartulina T15

Cuadro 2: Especificaciones de las unidades de almacenamiento

Unidad de almacenamiento | Material Capacidad de almacenamiento aprox.
Folder cartulina Cartulina 100 hojas formato A4
Caja T15 Cartulina Se considerara los documentos de

acuerdo a los formatos y conformacion
de expedientes.
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Cuadro 3: Capacidades de las unidades de almacenamiento

Unidad de almacenamiento | Capacidad de Unidades de conservacion por
almacenamiento aprox. | metro lineal
CajaT 15 2000 hojas formato A4, 1m=3 cajas T15
10 o0 20 folders
CAPITULO VII

DE LOS SERVICIOS DOCUMENTALES

Articulo 21.- Préstamo documental.- Cuando se requiera prestar documentacion, se
solicitara al Archivo Central mediante comunicacién escrita, la misma que deber4 realizarse
mediante la Ficha de Préstamo Documental y firmada por parte del solicitante v de quien
entrega el expediente o documento.

La documentacion requerida debe ser solicitada, precisando los datos de identificacién del
documento o expediente y el motivo de su solicitud.

Los expedientes otorgados en préstamos deberdn ser devueltos obligatoriamente en el plazo de
diez dias o comunicara el motivo de la continua utilizacidén. L.a documentacion debera ser
devuelta de manera integra y quedan bajo responsabilidad del solicitante. Durante el tiempo
que el expediente permanezca en préstamo, el servidor, serd responsable de su deterioro o
destruccion.

Cuando las unidades administrativas soliciten documentacién que repose en el repositorio de
la institucidn, deberan coordinar con el 4rea de Documentacion y Archivo para que
conjuntamente con personal de la unidad requirente, que es quien conoce sus archivos,
procedan a la bisqueda y localizacion de la informacion requerida y poder proporcionaria.

El Archivo Central prestard documentos o entregara copias simples o digitalizadas, de acuerdo
al requerimiento y que se haya efectuado el procedimiento respectivo.

Articulo 22.- Copias certificadas.- La documentacion a conferirse en copias certificadas o
compulsa, seran todos los documentos de archivo en original y copia certificada que obren en
los archivos, o base de datos.

Articulo 23.- Procedimiento de certificacién.- Para la emisién de certificaciones de
documentos, ¢l servidor designado por la maxima autoridad por escrito, serd el unico
encargado de conferir las certificaciones.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

LCDA. ALEXANDRA LCDA. MARIA UBILLA " ECON. ANA MARIA
NEVAREZ TELLO gp

AB. ANDRES TAPIA GERENTE (E)
FAGGIONI

BUSTAMANTE RODRIGUEZ VALAREZO




DIRECCION DE GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

I ' Adtorided DOCUMENTACION Y ARCHIVO

m POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Fecha de aprobacién:
i s st Y ARCHIVO DE LA AUTORIDAD 14-09-2019
PORTUARIA DE GUAYAQUIL Pigina: 14 de 16

Cuando se requiera por parte del ciudadano, expedicién de copias certificadas, debera dirigirse
por escrito mediante oficio a la méxima autoridad de la institucién, o unidades administrativas
solicitando de manera clara, concisa y concreta con los datos respectivos de la documentacién
que solicita certificada,

Las unidades administrativas en ejercicio de sus atribuciones o los servidores publicos cuando
lo requieran para el desempefio de las actividades oficiales, deberan solicitar las copias
certificadas por escrito mediante Memorando, Oficio o correo electrénico dirigido a la
Directora de Gestion de Servicios Institucionales o al drea de Documentacion y Archivo.

Las unidades administrativas, deberan remitir al 4rea de Documentacidn y Archivo, de manera
fisica y no anexo a un correo electrénico o asi conste en el Sistema de Gestidon Documental
Quipux, copias de la documentacién que requiere su certificacién con el respectivo original
para el respectivo cotejo, a efecto de verificar que concuerdan exactamente con los
documentos de origen y sus originales luego seran devueltos a quienes proporcionaron la
documentacion.

El cotejo acreditard que es fiel reproduccién del documento integrado a sus archivos, sin que
esto implique un pronunciamiento sobre la autenticidad, validez o licitud del mismo.

En caso de que una unidad administrativa requiera documentacién certificada y que no repose
en la misma, debera constatar la existencia del documento en otra area y coordinar para el
envio de la misma al drea de Documentacidon y Archivo para su certificaciéon o de tener
constancia de que la documentacion repose en el repositorio de archivo de la institucion,
debera ser solicitada de manera clara, especifica, en su caso nimero de comunicacién, fecha,
folio u otro dato o informacién que permita su facil localizacion, caso contrario su peticion no
podra ser atendida.

La Unidad Administrativa requirente, brindara el apoyo necesario con su personal, para que
colabore con el area de Documentacion y Archivo, considerando que los archivos que reposan
en el repositorio siguen siendo responsabilidad de las unidades.

CAPITULO VIII
DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS DIGITALES

Articulo 24.- Definicién.- Los documentos electrénicos y digitales de archivo dfe la_institucién
que hayan sido producidos en cualquier época, forman parte del Sistema Institucional y del
Sistema Nacional de Gestion Documental y Archivo.

Los documentos digitales sirve para realizar consultas y biasqueda de manera agil, optimizando
tiempo y esfuerzo para su localizacién.

La Unidad de Sistemas, deberd cumplir con lo establecido en la Regla Técnica, que cgnlleva
sobre los documentos electrénicos y digitales y considerar las actividades que debe realizar de

acuerdo a los procedimientos establecidos.
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Para casos de digitalizacién y su indexacién, se debera cumplir con lo estableci.do en le Regla
Técnica, por lo que es necesario que se use equipos fundamentales d? seguridad, asi como
considerar que los documentos que se encuentren con elementos que dificulten el proceso de
digitalizacién sean retirados y preparar la documentacién pertinente para que permita brindar
la facilidad que amerita este proceso.

CAPITULO IX
GLOSARIO ARCHIVISTICO

Archivo piiblico.- Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
que s¢ derivan de un servicio pablico por entidades privadas.

Archivo de Gestion.- Archivo creado en cada unidad administrativa que organiza y custodia
los documentos que se encuentran en trdmite o cuando su consulta es frecuente. Constituye la
documentaci6én producto de la actividad institucional, documentacién que es sometida a

continua utilizacién y consulta.

Archivo Central.- Es la unidad de archivo dependiente de la Direccién de Gestion de
Servicios Institucionales, que custodia y administra la documentacién proveniente de las
distintas unidades productoras de la institucién una vez que ha concluido su tramite, pero que

conserva todavia validez legal.
Archivo Intermedio.- Administrador de las series documentales transferidas por el Archivo

Central de la institucidn.

Archivo Histérico.- Administrador de la documentacién con valores histéricos y culturales,
custodio de! Patrimonio Documental.

Base de datos.- Es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados
sistemAticamente para su posterior uso.

Cuadro General de Clasificacion Documental.- Es la herramienta basica para la gestion
documental y archivo. Constituye la representacion de la organizacion de un fondo
documental que aporta los datos esenciales de su estructura por secciones, subsecciones, series
y subseries. Refleja los expedientes que genera la Autoridad Portuaria de Guayaquil en el
gjercicio de sus funciones, atribuciones, responsabilidades, productos y servicios.

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

Ciclo vital del documento.- Las etapas por las que sucesivamente pasan los documentos
desde su produccién o recepeion en la institucion, hasta la determinacién de su destino final,
que puede ser baja documental o conservacion permanente en ¢l Archivo Histérico que
corresponda.

Desmaterializacion electrénica de documentos.- Es la transformacién de informacion
contenida en documentos fisicos a mensaje de datos que deberin contener las firmas
clectronicas correspondientes debidamente certificadas ante una de las entidades autorizadas.
Digitalizacién.- Proceso integral de conversion de la informacién desde un soporte analégico
a uno digital.

Documento digital.- Es el documento producto de una captura mediante equipos de
digitalizacion.

Documento de archive.- Es aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico fiscal,
contable y técnico, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y
actividades de la institucion,
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Documento electrénico.- Es la informacion que la institucion genera electrénicamente de un
aplicativo o software especializado.

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

Expediente.- Conjunto ordenado y foliado de los documentos pertenecientes a un proceso
administrativo.

Expurgo documental- Es ¢l proceso técmico que permite seleccionar, valorar y eliminar
aquellos documentos de archivo que habiendo perdido sus otros valores no tienen valor
histérico; se deberd retirar todos los elementos perjudiciales para el soporte que contenga la
informacion.

Fondo documental.- Conjunto de documentos de toda naturaleza, formato y soporte,
acumulados y producidos por la institucion, en el ejercicio de sus actividades y funciones.
Gestion Documental y Archivo.- Son los procesos integrales relacionados con la gestion
documental y archivo en la institucién, cualquiera que sea su soporte; para garantizar su
integridad, antenticidad, fiabilidad v disponibilidad y disponibilidad.

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

Seccién documental.- Conjunto de documentos generados en razon de la actividad, bajo una
estructura orgénica funcional que depende del fondo documental.

Serie documental.- Conjunto de archivos de documentos que se relacionan por la tipologia
documental.

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

Unidad productora.- Es la unidad administrativa u operativa que produce, recibe y conserva
la documentacion tramitada en el gjercicio de sus funciones.

CAPITULO X

ANEXOS

» Formato: Cuadro General de Clasificacion Documental
Formato: Tabla de Plazo de Conservacion Documental
Formato: Inventario

» Formato: Préstamo documental
¢ Formato: Guia de archivo
o Formato: Ficha Técnica
¢ Formato: Caratula frontal de folder
¢ Formato: Etiqueta de caja
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Fecha del préstamo documental:

LDATOS DEL SOLICITANTE :

[Nombre:

aaaa/mmydd

Nimero de identificacion:

Areaala que pertenece:

Teléfono fijo:

Nimero de caja :
[Niimero del expediente:
[Nwunero de fojas:
Descropcién documental;

DEVOLUCCION :

Fecha de 1a devolucién acordada :

Fecha de la devolucion real :

JREFERENCIA DEL PRESTAMO DOCUMENTAL

aaaa‘mm/dd

aaaa/mm/dd

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD :

FIRMA DEL SOLICITANTE

NOMBRE DEL SOLICITANTE

CARGO DEL SOLICITANTE

AUTORIDAD PORTUARIA DE GUAYAQUIL

PRESTAMO DOCUMENTAL

Numeto de préstamo:

Apellido :
Cargo:

Télefono celular:

Correo electronico :

Ubicacion topografica:

Tiempo de privropa:

Observaciones ;

Zonalestanteria/bandeja

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL
PRESTAMO

NOMEBRE DEL RESPONSABLE
DEL PRESTAMO

CARGO DEL RESPONSABLE DEL

PRESTAMO

FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA
RECEPCION

NOMBRE DEL RESPONSABLE

DE LA RECEPCION

CARGO DEL RESPONSABLE DE

LA RECEPCION
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FORMATO DE CARATULA PARA COLOCAR EN LA CARA FRONTAL DEL FOLDER

o
Portuaria
#‘M

AUTORIDAD PORTUARIA DE GUAYAQUIL

Seccidon
documental

Subseccion
documental

Serie documental

Subserie documental

Descripcion
documentai
Numero de
expediente
Fecha de apertura Fecha de cietre
Reservado
Valor documental Condiciones de acceso Confidencial
Publico
Conservacion .
Plazo d ) N° de fojas
azo ‘.a‘ Destino final
conservacion Eliminacibn
N° de tomo
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