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INTRODUCCION

La gestiobn documental y el manejo adecuado de archivos representan un eje
estratégico dentro de la administracion publica, ya que permiten asegurar la
trazabilidad, transparencia y eficacia en el desarrollo de los procesos
institucionales. Este proceso abarca una serie de actividades orientadas a la
produccion, organizacion, acceso, conservacion y disposicion final de los
documentos, tanto en formato fisico como digital.

La archivistica, como ciencia aplicada, ofrece principios, normas y técnicas que
han evolucionado con el tiempo, adaptandose a los desafios de la era digital.
Actualmente, la coexistencia de documentos electrénicos y fisicos exige una
administracién integral y tecnolégicamente soportada que garantice la integridad,
autenticidad y disponibilidad de la informacion institucional.

En este contexto, resulta imprescindible que las entidades publicas, como el
Benemérito Cuerpo de Bomberos de Naranjal, implementen una politica
institucional de gestion documental y archivos. Esta politica busca establecer un
marco normativo y técnico unificado para la administracion eficiente de los
documentos, fortaleciendo asi el cumplimiento de los principios de legalidad,
transparencia, eficiencia y servicio a la ciudadania.

Al contar con una Politica Institucional de Gestion Documental y Archivo, se
promueve una cultura organizacional orientada a la preservacion del patrimonio
documental, a la mejora de los servicios institucionales y el acceso oportuno a la
informacion como derecho fundamental de la sociedad.

PROPOSITO

La presente politica tiene como objetivo regular los procesos y procedimientos de
gestion documental y archivistica que deben ser aplicados en el Benemérito
Cuerpo de Bomberos de Naranjal y en las diversas Compafias que lo integran.

Los titulares de las unidades productoras, asi como los responsables de los
archivos de cada unidad, seran los encargados de garantizar el cumplimiento de
lo dispuesto en esta politica, asi como en la Regla Técnica Nacional para la
Organizacion de los Archivos Publicos, los instructivos, procedimientos y
manuales emitidos por la Institucion, y las leyes, normas y reglamentos vigentes
relacionados con la materia.

Todo el personal del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Naranjal sera
responsable de la integridad, disponibilidad, custodia y conservacion de los
documentos de archivo que generen, custodien, reciban o dispongan,
independientemente del soporte y la época en que se encuentren. Estos
documentos deben ser gestionados de acuerdo con criterios técnicos,
garantizando la preservacion de los expedientes originales, organizados y
protegidos adecuadamente. Ademas, deberan ser entregados al Archivo Central
conforme a la normativa vigente, asegurando su correcta disposicion y
conservacion.
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MARCO LEGAL

Esta politica se sustenta en la normativa legal nacional e institucional vigente, que
establece los lineamientos para una adecuada gestion documental y archivistica:

Constitucién de la Republica del Ecuador.

Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los

Archivos Publicos (Acuerdo SGPR-2019-0107).

o Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del Benemérito
Cuerpo de Bomberos de Naranjal. (RESOLUCION No. 001-CAP-CBN-
2023)

e Normas e instructivos emitidos por la Direccibn de Archivo de la

Administracion Publica del ente rector.

OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos y disposiciones que regulan la gestién documental y
archivistica en el Benemérito Cuerpo de Bomberos de Naranjal, garantizando la
adecuada organizacion, conservacion, disponibilidad, accesibilidad, seguridad y
disposicion final de los documentos generados o recibidos, en cumplimiento con
la normativa legal vigente.

ALCANCE

Esta politica aplica a todos los procesos documentales del Benemérito Cuerpo de
Bomberos de Naranijal, incluyendo:

o Documentos fisicos y digitales.

o Documentacion administrativa, técnica, juridica, operativa y contable.

e Ciclo completo del documento: desde su creacion o recepcién, uso,
conservacion, consulta, transferencia, hasta su disposicién final
(eliminacién o conservacion permanente).

e Aplicacibn a todos los niveles jerarquicos, compafiias, unidades
productoras y servidores publicos de la institucion.

AMBITO DE APLICACION
Esta politica es de cumplimiento obligatorio para:

e Todos los servidores publicos del Benemérito Cuerpo de Bomberos de
Naranjal.

e Todas las compafiias, oficinas y dependencias que generen, reciban,
administren o custodien documentos dentro de la institucion.

e Los responsables de archivos de gestion y del Archivo Central.

e LaUnidad de Gestién Documental y Archivo, Secretaria General o quienes
hagan sus veces.

S
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POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
DEL BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE NARANJAL.

1. Principios Generales

El Benemérito Cuerpo de Bomberos de Naranjal, garantizara el
cumplimiento del Sistema Institucional de Gestién Documental y
Archivos en la recepcién, generacibn, uso y custodia de la
documentacion, independientemente del medio en el que se encuentre.
Se prohibe a las unidades productoras la generacion, almacenamiento,
ingreso o salida de documentos que no cumplan con lo establecido en esta
politica y en el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos.
Tampoco podran tramitar solicitudes basadas en documentacion que no
cumpla con estos requisitos.

2. Organizacion y Responsabilidades

e La autoridad competente, 0 en su defecto los titulares de cada unidad
productora, debera designar obligatoriamente a un responsable delarchivo
de gestion, conforme a lo establecido en la normativa archivistica y de
acuerdo con la capacidad de personal de cada unidad.

e Todas las unidades productoras del Benemérito Cuerpo de Bomberos de
Naranjal, en cualquier nivel de gestién, deberan mantener coordinacion
permanente con la Unidad de Gestion Documental o la entidad
correspondiente para la organizacién y conservacion de sus archivos.

e La gestion documental deberd cumplir con los manuales, procedimientos
e instructivos emitidos por la Unidad de Gestion Documental o quien haga
Sus veces.

3. Ciclo de Vida Documental

El Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos comprende
las siguientes etapas, que determinan el tratamiento y destino final de los
documentos:

1. Archivo de Gestion: Documentos en uso frecuente dentro de
las unidades productoras.

2. Archivo Central: Documentos transferidos desde el archivo de
gestion tras cumplir su tiempo de permanencia.

3. Archivo Intermedio: Documentos con valor administrativo, fiscal o
legal, que no requieren consulta frecuente.

4. Archivo Histérico: Documentos con valor permanente que
deben conservarse como parte del patrimonio documental.

4. Procedimientos Archivisticos
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a. Recepciony Gestion Documental

e La recepcibn de documentos deberd cumplir con el
Procedimiento de Recepcién Documental establecido.

e La gestion, tratamiento, custodia y conservacion de
documentos en los archivos de gestién deberan cumplir con el
Procedimiento de Archivos de Gestion, conforme a la Regla
Técnica Nacional para la Organizacion de Archivos
Puablicos.

e Cada unidad productora participa en la elaboracion del Cuadro
General de Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental.

b. Integracion de expedientes

La apertura e integracibn de cada expediente generado por las

unidades productoras debera observar las siguientes disposiciones:

1. Se abrira un expediente por cada asunto o tramite derivado de sus
responsabilidades normativas.

2. Los expedientes se identificardn conforme al Cuadro General de
Clasificacion Documental.

3. Todo documento de archivo se integrara a su expediente desde su
produccién o recepcién, evitando su desmembracién para prevenir
la generacion de expedientes apocrifos.

4. Se describe cada documento con su correspondiente identificacion.

Se elaborara un inventario general por expediente.

6. Se evitara la duplicidad de informacion o la incorporacién de copias,
verificando la existencia de expedientes abiertos sobre el mismo
asunto y la ubicacion del documento original.

7. Una vez concluido el trdmite, el expediente estara sujeto a expurgo
y foliacién.

8. Los expedientes se almacenaran en contenedores adecuados
segun su soporte, formato y volumen.

9. Se debera cumplir con el proceso establecido en la Regla Técnica.

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

2

c. Ordenaciéon documental
El ordenamiento de los documentos dentro del expediente se realizara
de manera cronoldgica, garantizando su coherencia y accesibilidad,
bajo los siguientes criterios:

1. Los documentos de archivo se incorporardn en el expediente de
manera secuencial conforme a su generacion o recepcion.

2. Los anexos en cualquier soporte que formen parte del expediente
se mantendran junto con el documento principal. En caso de
resguardo separado, se debera establecer una referencia cruzada

7
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mediante un folio testigo y, para documentos electronicos,
mediante metadatos que permitan su localizacién

3. Los expedientes que requieran varios volimenes se numeran
consecutivamente (por ejemplo, 1/3, 2/3, 3/3).

4. Los expedientes se almacenaran segun el tipo de ordenamiento
definido (alfabético o numérico, conforme a la serie documental).

d. Cierre del expediente
Un expediente se cerrard al concluir el tramite correspondiente.
Posteriormente, se procedera a su expurgo Yy foliacion. A partir de su
cierre, el expediente estar4 sujeto a los plazos de conservacion
establecidos en la normativa aplicable.

e. Expurgo
El expurgo se llevara a cabo en el Archivo de Gestion una vez que el
expediente haya sido cerrado y previo a su foliacion. Este proceso
consiste en identificar y eliminar documentos duplicados, borradores,
versiones preliminares, ejemplares mdltiples, copias de documentos
originales, notas adhesivas y cualquier otro material no esencial para
la integridad documental.

Para garantizar la adecuada conservacion de los documentos, se
retirardn elementos como grapas, clips y broches que puedan
comprometer su integridad. )

f. Foliacion
La foliacién permite controlar el nimero de folios de un expediente y
garantizar su orden original, integridad y seguridad. Constituye un
requisito previo para las transferencias y bajas documentales.

El proceso de foliacion se desarrollara bajo los siguientes lineamientos:

e Se foliara en la esquina superior derecha del anverso de cada
documento. ‘

e Se empleardn materiales adecuados para foliar documentos en
soportes especiales.

e Todos los documentos de archivo seran foliados sin importar su
tamario.

e Se prohibe el uso de nimeros con suplementos alfabéticos, la
repeticion de numeros y la foliacion de hojas en blanco no
justificadas.

g. Descripcion archivistica
Las unidades productoras emplearan los siguientes instrumentos
para la identificacion, gestidn y localizacion de los expedientes:

Direccion: Tarqui 421 y Diez de Agosto Naranjal
Fono: 042-750-255 ext. 1001 — 042-751-900

Cel de Emergencia: 0983114852

E- mail: bomberosnaranjalrescate@hotmail.com
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Caratulas: Se colocaran en la cara frontal del folder segun el
formato establecido en el Anexos 1,2y 3

Etiquetas de cajas: La numeracion de las cajas seguira un
orden consecutivo desde el numero 1, conforme al formato del
Anexo 3.

h. Inventario documental:

Cada Archivo de Gestion elaborara un inventario general de los
expedientes de su unidad.

El Archivo Central consolida el inventario global de expedientes de
la institucion.

El inventario documental es un requisito indispensable para la
transferencia documental y la baja de expedientes, asegurando la
correcta administracion y disposicion final de los documentos de
archivo.

i. Transferenciay Conservacién de Archivos

Cuando los archivos de gestion cumplan su plazo de conservacion,
su transferencia al Archivo Central debera realizarse conforme al
Procedimiento de Transferencias Documentales.

El Archivo Central garantizaré la custodia y conservacion de los
documentos transferidos, de acuerdo con la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental.

j. Préstamoy Certificacion Documental

El préstamo de expedientes se gestionara exclusivamente a través
de los servidores publicos debidamente autorizados.

Para solicitar un documento en fisico resguardado en el Archivo
Central, la unidad requirente debera presentar una solicitud de
préstamo documental con el formato correspondiente, debidamente
firmado y hasta un tiempo determinado.

En caso de requerirse una prorroga, €sta podra ser autorizada
segun las necesidades justificadas del usuario, registrando la
nueva fecha de devolucion.

Los expedientes en préstamo permaneceran bajo la custodia y
responsabilidad del solicitante, quien debera garantizar su
devolucion integra dentro del plazo establecido.

La Unidad de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus
veces solo certifica documentos custodiados oficialmente en el
Archivo Central.

Las copias certificadas de documentos que aun se encuentren en
las unidades productoras seran certificadas por el responsable del
archivo de la unidad donde fueron generados.
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k. Tramitacion de Documentos
Todo documento que ingrese al Benemérito Cuerpo de Bomberos de
Naranjal sera gestionado exclusivamente por la Unidad de Gestidn
Documental y Archivo, Secretaria General o quien haga sus veces.

|. Digitalizacion de Documentos
Para la aprobacién de proyectos de digitalizacion documental, el
Benemérito Cuerpo de Bomberos de Naranjal debera cumplir con los
siguientes requisitos previos:

1. Cuadro General de Clasificacion Documental, aprobado por la
Direccion de Gestiébn Documental y Archivo o la instancia que haga
sus veces, y validado por la Direccion de Archivo de la
Administracion Publica del ente rector.

2. Tabla de Plazos de Conservacién Documental, aprobada por la
Direccién de Gestién Documental y Archivo o la instancia que haga
sus veces, y validada por la Direccibn de Archivo de la
Administracion Publica del ente rector.

3. Preparacion de la documentacion fisica, la cual debera estar
debidamente organizada, clasificada, expurgada, foliada e
inventariada, conforme a la normativa archivistica vigente.

Una vez cumplidos estos requisitos, el Benemérito Cuerpo de
Bomberos de Naranjal debera evaluar y aprobar conforme a la
normativa aplicable. La contratacién de proyectos de digitalizacion
documental deberd alinearse con lo establecido en la normativa
archivistica y en la Regla Técnica correspondiente.

m. Prevencién y Gestion de Riesgo Documentales
En caso de que la documentacion sufra dafios por siniestros o
represente un riesgo sanitario, se debera informar a la Direccion de
Archivo de la Administracion Publica del ente rector en un plazo
maximo de 10 dias posteriores al evento, adjuntando:

a) Acta de Constancia, firmada por la méxima autoridad o su
delegado y el secretario general o quien haga sus veces,
detallando los hechos.

b) Fotografias con sello institucional y firmas originales de los
responsables, que evidencien el estado de Ila
documentacion afectada.

1. Siladocumentacion presenta riesgo sanitario por contaminacion de
cualquier tipo, se debera notificar para evaluar la situacion y
determinar las acciones necesarias para mitigar el peligro y la

10
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proteccion de la salud publica, el informe debera incluirse en una
Acta Administrativa y realizar las correcciones respectivas.

2. LaDireccién de Archivo de la Administracion Publica del ente rector
no validara ni autorizara la eliminacion de documentos afectados
por siniestros o0 que representen un riesgo sanitario.

Como parte de la Gestion del Riesgo Documental, los servidores
publicos que cesen en sus funciones, ya sea por desvinculacién,
cambios administrativos o jubilacién, deben entregar los archivos bajo
su custodia de manera organizada y con un inventario detallado a sus
sucesores. Esta entrega debe formalizarse mediante un acta de
entrega-recepcion firmada por ambas partes, asegurando la
continuidad en la gestién de la informacién y evitando la pérdida de
documentos.

Ademas, como parte del proceso de desvinculacion, la Unidad de
Talento Humano debe solicitar al Archivo Central, o a la entidad
encargada de esta funcion, un Certificado de No Adeudo de
Expedientes. Este procedimiento garantiza que no queden
documentos pendientes y minimiza riesgos administrativos, legales y
operativos.

5. Roles y Responsabilidades

a) Obligaciones Generales

Todos los servidores publicos son responsables de la organizacion,
conservacion, uso y manejo de los documentos bajo su custodia.
Cada titular de unidad productora deberd designar un responsable
del archivo de gestién, quien garantizara el cumplimiento de esta
politica y de la normativa archivistica vigente.

b) Responsabilidades del Responsable del Archivo de Gestion.

Controlar la aplicacion de la normativa archivistica en su unidad.
Mantener la integridad, disponibilidad y custodia de los
documentos.

Clasificar, registrar, conservar y transferir los documentos de acuerdo
con la Tabla de Plazos de Conservacién Documental y los
procedimientos establecidos.

Identificacion de series: ldentificar las series documentales cuyo
plazo de conservacion ha expirado, conforme a la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental.

11
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e Cumplimiento de normativas: Asegurarse de que los expedientes
cumplan con lo estipulado en los articulos 32 a 37 de la Regla Técnica
antes de su transferencia.

e Preparacion de la documentacion: Los expedientes deberan ser
organizados en cajas archivadoras, siguiendo las siguientes pautas:

o Determinar el nUmero de expedientes por caja de acuerdo
a su volumen, evitando que queden apretados o se dafien.

o Siun expediente debe dividirse entre dos cajas, se indicara
claramente mediante una sefalizacién (ej. “expediente
[numero], continda en la siguiente caja”).

o Ordenar los expedientes dentro de cada caja por serie
documental y nimero de expediente, segun el inventario
correspondiente.

o Etiguetar cada caja conforme al formato del articulo 38 de la
Regla Técnica.

o Inventario de Transferencia: Actualizar el inventario de la
transferencia primaria, obtener la firma de aprobacion del
titular de la unidad productora y remitir al Archivo Central.

o Memorando de solicitud de transferencia: Remitir al
titular de la Unidad de Gestion Documental y Archivo,
Secretaria General o quien haga sus veces un memorando
solicitando la transferencia primaria, adjuntando el
inventario de los expedientes a transferir.

e Resolucién de inconsistencias: Resolver las inconsistencias
detectadas en el inventario o las etiquetas durante la revisién en el
Archivo Central. _

e Remision al Archivo Central: Remitir las cajas revisadas y cotejadas
al Archivo Central, junto con el inventario actualizado de la
transferencia. '

c) Responsabilidad sobre la Informacion Institucional

Cada servidor publico sera responsable de la informacion que genere,
procese o custodie, debiendo cumplir con la legislacion vigente en materia
de seguridad y proteccion de la informacion.

d) Responsabilidad de la Unidad de Gestion Documental y Archivo,
Secretaria General o quien haga sus veces.

e Emitir politicas, procedimientos, manuales e instructivos que regulen la
gestion documental de la institucion.
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e Coordinar la ejecucion de la normativa en todos los niveles de gestion,
en conjunto con los titulares de las unidades productoras y los
responsables de los archivos de gestion.

e Acuse de recibo: El responsable del Archivo Central deberd firmar el
acuse de recibo del inventario de transferencia y entregar una copia a
la unidad productora.

e Actualizacion del inventario: Actualizar el inventario general de la
institucion, asignando la signatura topografica correspondiente a las
cajas dentro del repositorio.

Los expedientes transferidos seguiran siendo responsabilidad de la
unidad productora hasta su destruccion o su transferencia final al Archivo
Historico. :

6. Revision y Actualizacién de la Politica

La Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos sera
revisada anualmente o cuando existan cambios significativos en los
,aspectos operativos, Iegaleé, tecnoldgicos o econémicos que afecten su
~ aplicacion. ’

7. Vigencia

Esta politica entrara en vigencia desde la fecha de su expedicion y sera de
cumplimiento obligatorio para todas las unidades del Benemérito Cuerpo
de Bomberos de Naranjal. '

8. Sanciones

El incumplimiento de lo establecido en este documento sera sancionado
conforme a lo dispuesto en la Ley Organica del Servicio Publico, la Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos
Publicos, y la normativa interna del Benemérito Cuerpo de Bomberos de
Naranjal. . '
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GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de la presente politica, se contara con las siguientes definiciones:

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

Archivistica. - Es la ciencia que estudia la naturaleza de los archivos, los
principios de su conservacion y organizacion y los medios para su utilizacion.
Los medios son guias y catalogos.

Archivo Central. - Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y retne los documentos transferidos
por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Comité Interno de Archivo. - Grupo asesor de la alta Direccién, responsable de
cumplir y verificar el cumplimiento de las politicas archivisticas, definir los
programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los
procesos administrativos y técnicos de los archivos.

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

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

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
generan las entidades en el ejercicio de sus funciones, atribuciones,
responsabilidades, productos y servicios.

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

Digitalizacion. - Conversion digital de documentos originales en soporte
papel, con el objeto de incrementar el acceso a la informacion, reducir la
manipulacién y uso de materiales originales, fragiles o utilizados
intensivamente.

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

Documento electrénico. - Es la informacion generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, épticos o similares.

Eliminacidn. - Destruccion fisica de unidades o series documentales que hayan
perdido su valor administrativo, probatorio o constitutivo o extintivo de derechos
y que no hayan desarrollado ni se prevea que vayan a desarrollar valores
historicos. Esta destruccion se debe realizar por cualquier método que garantice
la imposibilidad de reconstruccion de los documentos.
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Expediente. - Conjunto de documentos pertenecientes a una persona, asunto o
negocio. Testimonios escritos, reflejo de un proceso administrativo iniciado por
un peticionario o por la misma Entidad, con ordenamiento cronoldgico,
construccion logica en la que tienen explicacion las distintas actuaciones, pues
se puede seguir su nacimiento, produccion y efectos.

Expediente electrénico de archivo. - Conjunto de documentos digitales de
archivo que estan relacionados entre si dentro de un proceso administrativo, sin
importar el tipo de informacion que contengan.

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

Foja. - Hace referencia a una hoja.

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

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

Gestiéon Documental. - Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacién
producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su final con el objeto
de facilitar su utilizacion y conservacion.

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

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

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

Reprografia. - Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacioén y la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.

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

Supresion. - Eliminacion o desaparicion de una Entidad.
Tablas de Plazos. - Tabla de Plazos de Conservacion Documental. - Es un
cuadro descriptivo que establecera para cada serie documental los plazos de

conservacion de acuerdo a sus valores documentales y determinara el destino
final de la documentacion.
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Unidad productora. - Es la unidad administrativa u operativa que produce,
recibe y conserva la documentacion tramitada en el ejercicio de sus funciones.

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

Valor secundario. - También denominado histérico o permanente y se refiere al
documento que una vez cumplido su periodo vital adquiere el valor acrecentado

por el tiempo y sirve como fuente para la investigacion histérica y la accion
cultural.
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ANEXOS

Todos los formatos que se encuentran en los siguientes anexos se encuentran en
archivos digitales en formato MS-Excel formateados para su uso, ademas existe
otro archivo con las descripciones de cada formato.

FORMATOS QUE SE PROPONE

Ord. [UTILIZAR

Formato de etiquetas L8 (A5)

Formato de etiquetas L8 (A4)

Formato de etiquetas L4 (A4)

Formato de etiquetas para caja T15

Formato de Transferencia Documental

Formato de préstamo Documental
Formato de etiquetas de estanteria

Nfo|loalh~|lWIN|E

1. Forfn‘ato de etiqueta para folders L4 A4, o

CUERPO DE BOMBEROS
NARANJAL

CUERPO DE BOMBEROS
NARANJAL

CUERPO DE BOMBEROS
NARANJAL

CUERPO DE BOMBEROS
NARANJAL

CUERPO DE BOMBEROS
MARANIAL

CUERPO DE BOMBEROS
HARANJAL

[UNIDAD PRODUCTORA}

SERIE

EXPEDIENTE:

FECHAS EXTREMAS:

CARPETA NRO:

CAIA NRO:
ESTANTERIA:

BANDEJAN":

{UMID AD PRODUCTORA)

SERIE

EXPEDIENTE:

FECHAS EXTREM AS:

CARPETA NRO:

CAJA NRO:
ESTANTERIA:

BANDEJA N°:

(UNIDAD PRODUCTORR)

SERIE

EXPEDIENTE:

FECHAS EXTREMAS:

CARPETA NRO:

CAIA NRO:
ESTANTERIA:

BANDEJA N°:

[UMIDAD PRODUCTORA)

SERIE

EXPEDIENTE:

FECHAS EXTREMAS:

CARPETA NRO:

CAJANRO:
ESTANTERIA:

BANDEJA N°:

(UNIDAD PRODUCTORA)

SERIE

EXPEDIENTE:

FECHAS EXTREMAS:

CARPETA NRO:

CAJA NRO:
ESTANTERIA:

BANDEJA N°:

[UNIDAD PRODUCTOR)

SERIE

EXPEDIENTE:

FECHAS EXTREMAS:

CARPETA NRO:

CAJA NRO:
ESTANTERIA:

BANDEJA N°:
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2. Formato de etiqueta para folders L8. A4

CUERPO DE BOMBEROS NARANJAL ‘CUERPO DE BOMBEROS NARANJAL CUERPO DE BOMBEROS NARANJAL
UNIDAD PRODUCTORA: UNIDAD PRODUCTORA: UNIDAD PRODUCTORA:
SERIE SERIE SERIE
EXPEDIENTE: EXPEDIENTE: EXPEDIENTE:
FECHAS EXTREMAS: FECHAS EXTREMAS: FECHAS EXTREMAS: X !
CARPETAN®: CARPETA N2: CARPETAN®: lﬂ
CAJA Ne: CAJANE: CAJA Ne:
ESTANTERIA N2: ESTANTERIAN®: ESTANTERIA N2:
BANDEJA N2: BANDEJA N2: BANDEJA Ne:
/ \ N\
£ SINGEN

@ S
0 3

& > O
é‘?@g A @@*
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3. Formato de etiqueta para folders L8. A5

4. Formato de etiqueta para caja T15

e

©

CUERPO DE BOMBEROS NARANJAL

UNIDAD PRODUCTORA:

SERIE

EXPEDIENTE:

FECHAS EXTREMAS:

CARPETANE:
CAJA N2:
ESTANTERIA N2:
BANDEJA N2:

©

‘CUERPO DE BOMBEROS NARANJAL

UNIDAD PRODUCTORA:

SERIE

EXPEDIENTE:

FECHAS EXTREMAS:

CARPETA N2:
CAJA Ne:
ESTANTERIA N2:
BANDEJA N2:

CUERPO DE BOMBEROS NARANJAL

UNIDAD PRODUCTORA:

SERIE

EXPEDIENTE:

FECHAS EXTREMAS:

CARPETAN®:
CAJA N2:
ESTANTERIA N2:

BANDEJA N2:

Cuerpo de Bomberos del Cantén Maranjal

CAJA No.

Seccion documental

Subseccion

documental

Serie documental Subserie
documental

MNro. de expedientes Fecha Inicio
Fecha fin
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5. Formato de etiqueta para estanteria de documentos

©) CBN.01.E01

sanvl e ] .
| ! -

4
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7. Formato para inventarios documentales
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DESCRIPTORES DEL DOCUMENTO

DESCRIPTOR 1 DESCRIFTOR 2

Inventario realizado por:

DOCUMENTA
L

e
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8. Formato de Ficha para el préstamo documental de documentos

CUERPO DE BOMBEROS NARANIJAL

Fecha del préstamo documental; Nimero de préstamo:,

DATOS DEL SOLICITAMTE:

Nombre: Apellido:
Numere de identificacion: Cargo:

Areaala que pertenece:, Telefono celular:
Teléfono fijo: Correo electrénico:

REFEREMCIA DEL PRESTAMO DOCUMENTAL:

Nimero de caja;

Numero del expediente: Ubicacign topografica:

Mimero de fojas: mnafestanteria/bandsja

Descripcion documental:,

DEVOLUCION:

Fecha de la devolucion acordada: Tiempo de promoga;

Fecha de |z devolucién real: Chesrvadiones:
azag/mm/dd

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD:

Firma del solicitante Firma del responsable del préstamao
Mombre del saliciente Mombre del responsable del préstamo
Cargo del solicitante Cargo del responsable del préstamao

s e e
Mombre del responsable de b recepcion
Cargo del responsable de la recepcion
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