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CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el numeral 2 del articulo 18 de la Constitucion de la Republica del
Ecuador, todas las personas, en forma individual o colectiva, tienen el derecho a acceder
libremente a la informacion generada en entidades publicas, por lo cual no existira reserva de
informacién excepto en los casos expresamente establecidos en la ley. En caso de violacion a los
derechos humanos, ninguna entidad publica negara la informacion;

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador establece en su articulo 226 que las instituciones
del Estado tienen la obligacién de coordinar acciones para garantizar una administracion eficiente;

Que, el numeral 3 del articulo 379 ibidem, sefiala como parte del patrimonio cultural tangible e
intangible relevante para la memoria e identidad de las personas y colectivos, y objeto de
salvaguarda del Estado, entre otros, los documentos, objetos, colecciones, archivos y bibliotecas;

Que, el articulo 5 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Pablica sefiala
gue la informacién publica es todo documento en cualquier formato que se encuentre en poder de
las instituciones publicas; contenidos creados u obtenidos por ellas, que se encuentren bajo su
responsabilidad o se hayan producido con recursos del Estado;

Que, la Ley del Sistema Nacional de Archivos y su reglamento, entre otras, establecen que la
documentacion que existe o que en adelante se produjere en los archivos de todas las instituciones
del sector publico son patrimonio del Estado y obliga a las autoridades, dignatarios y servidores
publicos en general, velar por la conservacion de las fuentes histéricas del pais, asi como
modernizar y tecnificar la organizacién y administracion de los archivos;

Que, la Regla Técnica para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos, establece
los procedimientos para la gestiéon de los archivos publicos en cada una de la fase del ciclo vital
del documento, a fin de asegurar en el corto, mediano y largo plazo, el cumplimiento de los
requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos de archivos;
asi como también, el articulo 7 ibidem, dispone a las instituciones publicas la emisién de las
politicas internas para el cumplimiento de los procesos de la gestion documental y archivo;

Que, la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos, y su reglamento
otorgan a los mensajes de datos igual valor juridico que los documentos escritos, establecen el
uso de mensajes de datos, firmas electronicas y certificados de firmas electronicas; asi como su
confidencialidad, reserva y propiedad intelectual,

Que, el articulo 4 del Cédigo Organico Administrativo establece “Principio de eficiencia. — Las
actuaciones administrativas aplicaran las medidas que faciliten el ejercicio de los derechos de las
personas. Se prohiben las dilaciones o retardos injustificados y la exigencia de requisitos
puramente formales.”,;

Que, los articulos 95 y 96 ibidem, determinan la conservacion, organizacién y accesibilidad de los
documentos que se encuentren en los archivos de la institucion publica;

Que, el articulo 3 del Reglamento de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica enuncia que el libre acceso a la informacion publica se rige por los principios
constitucionales de publicidad, transparencia, rendicion de cuentas, gratuidad y apertura de las
actividades de las entidades publicas;

Que, mediante Acuerdo N0.023-CG-2025 se reforma las Normas de Control Interno para las
entidades, organismos del sector publico y de las personas juridicas de derecho privado que
dispongan de recursos publicos, 401-05 “Documentacién de respaldo y su archivo”, el mismo que
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establece: “(...) La maxima autoridad o su delegado establecera los procedimientos que aseguren
la existencia, custodia, entrega, recepcidon y conservacion de la documentacién generada en
soporte digital o electrénico, observando la normativa vigente sobre optimizacion y eficiencia de
trAmites administrativos, conservacion de archivos, firma electrénica y demas normas pertinentes.

()"

Que, con fecha 21 de enero de 2021, se expidié la Ordenanza Sustitutiva a la Ordenanza de
Autonomia y Funcionamiento del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil, la misma que
en su articulo 1 reza: “De su denominacién y naturaleza juridica. - EI Benemérito Cuerpo de
Bomberos de Guayaquil (BCBG) es una entidad de derecho publico adscrita a la M. |I.
Municipalidad de Guayaquil, con personalidad juridica, autonomia administrativa, financiera,
presupuestaria, técnica y operativa, contard con patrimonio y fondos propios, con domicilio en la
ciudad de Guayaquil y con jurisdiccion en todo el territorio del cantén Guayaquil.”,

Regulara sus procedimientos en base a lo establecido en la Constitucion de la Republica del
Ecuador, la presente Ordenanza de Funcionamiento, el Cddigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion (COOTAD), el Cdodigo Organico de Entidades de
Seguridad Complementaria y Orden Publico (COESCOP), Ley de Defensa Contra Incendios y sus
reglamentos, en lo que fuere aplicable, y las demas ordenanzas del cantén Guayaquil; y, las
resoluciones emitidas por el Comité de Administracion y Planificacién.”,

Que, es indispensable contar con normas claras y precisas que regulen la gestién documental de
manera agil y oportuna, asi como su libre acceso por parte de usuarios internos y externos del
Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil;

En ejercicio de las facultades establecidas en el articulo 7 de la Ordenanza Sustitutiva a la

Ordenanza de Autonomia y Funcionamiento del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil,
el Comité de Administracion y Planificacion resuelve aprobar;

TITULO |
GENERALIDADES
CAPITULO |
AMBITO, OBJETO Y DEFINICIONES

Articulo 1.- Ambito. — El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria para todos los
funcionarios del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil (BCBG) que gestionan, generan
o custodian documentacion oficial.

Abarca a todas las dependencias o Direcciones involucradas en los procesos que intervienen en
la generacion de productos y servicios; tales como: gobernante, agregador de valor, habilitantes
de asesoria y de apoyo; y, desconcentrado.

De igual manera, regula a todos los acervos documentales que cumplen con el proceso
archivistico; y, a los que en adelante se produjeren.

Articulo 2.- Objeto. — El presente Reglamento tiene por objeto regular la organizacion,
administracion y mantenimiento del archivo del BCBG, en cada una de las fases del ciclo vital del
documento.

Para el efecto, establece los lineamientos técnicos y normativos necesarios para garantizar el
adecuado manejo, organizacion, transferencia y conservacion de los documentos recibidos o

El contenido de este documento es de propiedad del B.C.B.G. y se prohibe su reproduccion, total o parcial, por cualquier
medio, excepto por y para el B.C.B.G.



DIRECCION GENERAL DEL DESPACHO Y Chdigo:DGDV-ARCH-REG-
VINCULACION OPERACIONAL INTERINSTITUCIONAL | fecha: onubre 2025
REGLAMENTO Version: 00
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL Pag. 4124
BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE
GUAYAQUIL

producidos por el BCBG, en formato fisico o digital, en el cumplimiento de sus atribuciones y
responsabilidades.

Asimismo, define la estructura del sistema institucional de archivos, diferenciando tres categorias
operativas de archivos: gestion, central e histérico.

Articulo 3.- Definiciones. — Para la aplicacion de este Reglamento se deben considerar las
siguientes definiciones:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

Archivo: Conjunto organico de documentos recibidos y producidos por el BCBG, en
cumplimiento de sus funciones, conservados como evidencia y fuente de informacién.

Archivo central: Unidad administrativa encargada de custodiar los documentos transferidos
desde los archivos de gestion que han cumplido los plazos correspondientes, que mantienen
vigencia administrativa o legal, o que podrian adquirir valor histérico. Con excepcion de
aqguella informacién de utilidad para cada dependencia o Direccion.

Archivo de gestidn: Archivo ubicado dentro de cada dependencia o Direccién del BCBG,
donde se concentran, tramitan y custodian los documentos de uso frecuente y vigente en el
cumplimiento de las actividades diarias.

Archivo histérico: Conjunto de documentos con valor permanente que se conservan por su
importancia legal, administrativa, cultural o patrimonial, una vez finalizado su ciclo activo y
semiactivo.

Ciclo vital del documento: Conjunto de etapas por las que transita un documento desde su
creacion o recepcion en una dependencia o Direccién, hasta la determinacién de su destino
final, que puede ser baja documental o conservacion permanente.

Cuadro general de clasificacion documental: Instrumento técnico que representa la
informacioén sobre la estructura de un fondo documental en cuanto a secciones, subsecciones,
series y subseries, producido por una dependencia o Direccién. Refleja los expedientes que
generan las entidades en el ejercicio de sus funciones, atribuciones, responsabilidades,
productos y servicios.

Conservaciéon permanente: Preservacion indefinida de aquellos documentos que poseen
valor historico, legal, cultural o testimonial y que, por tanto, no deben ser eliminados ni
destruidos.

Dependencia o Direccion: Area organica del BCBG responsable de la gestion de
documentos en el ejercicio de sus funciones. Comprende a la Primera Jefatura, Direcciones
Generales, Brigadas Bomberiles, Divisiones Especializadas y Unidades Administrativas.

Documento de archivo: Es aquel que registra un hecho o acto administrativo, juridico, fiscal,
contable, técnico, entre otros, recibido o generado en el ejercicio de las funciones y
actividades de las dependencias o Direcciones del BCBG. Es gestionado y utilizado como
evidencia de dichas actividades y forma parte del fondo documental institucional.

Documento digital: Es el documento institucional resultante de la digitalizacion de un
documento fisico. Se almacena en medios magnéticos y forma parte del fondo documental
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k)

0)

p)

o))

Y

institucional cuando cumple con los requisitos técnicos y normativos establecidos para su
gestién, conservacion y acceso.

Documento electrénico: Es el documento institucional generado y gestionado en formato
digital desde su origen, en el ejercicio de funciones administrativas, técnicas o juridicas. Esta
respaldado mediante el certificado de firma electronica, lo que le otorga validez juridica y
garantiza su autenticidad.

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

Fondos acumulados: Conjunto de documentos reunidos y generados a través del tiempo
por el BCBG, antes de 2015, como testimonio de sus actividades y funciones, con escaso o
ningun criterio de organizacion archivistica.

Expediente: Unidad documental compuesta por un conjunto de documentos relacionados
entre si, originados durante la tramitacion de un mismo asunto o procedimiento administrativo,
organizados cronolégicamente bajo una misma clasificacion.

Expurgo: Proceso técnico que permite seleccionar, valorar y eliminar aquellos documentos
innecesarios, copias o duplicados, que habiendo perdido sus otros valores no tienen valor
histérico; incluye el retiro de todos los elementos perjudiciales para el soporte que contiene la
informacién. Este proceso se realiza dentro del archivo de gestion, antes de la transferencia
del expediente.

Gestion documental: Son los procesos administrativos y técnicos orientados a la produccion,
organizacion y conservacion adecuada de los documentos institucionales, garantizando su
autenticidad, integridad, disponibilidad y trazabilidad a lo largo de todo su ciclo vital.

Metadato: Conjunto estructurado de datos que describe, contextualiza, gestiona y facilita el
acceso, uso y preservacion de un documento, expediente o serie documental a lo largo del
tiempo.

Procedimiento de archivo: Serie de operaciones técnicas que se aplican a los documentos
para su correcta administracion dentro del sistema archivistico institucional. Incluye procesos
como la clasificacion, foliacion, ordenacién, transferencia, inventario, evaluacion,
conservacion y disposicion final, entre otros.

Tabla de plazos de conservacion documental: Instrumento técnico que determina los
plazos de conservacion de los documentos en cada fase de su ciclo vital, asi como, su destino
final, con base en sus valores primarios y secundarios.

Valoracién documental: Proceso técnico que determina el valor y la vigencia de los
documentos segun su origen y contenido, con la finalidad de definir sus plazos de
conservacion y su destino final.

= Valor primario: Utilidad inmediata del documento que se encuentra en el area organica
de origen, puede ser de cardcter fiscal, legal, juridico, probatorio e informativo.

= Valor secundario: Valor que adquiere el documento una vez concluido su periodo vital,
por su interés histérico, patrimonial, cientifico o cultural. Es acrecentado por el tiempo y
sirve como fuente para la investigacion histérica y la accion cultural.
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ESTRUCTURA

Articulo 4.- Sistema de Gestién Documental del BCBG. — Es el conjunto articulado de procesos,
procedimientos, normas y recursos destinados a organizar y controlar de manera eficiente todo el
ciclo vital del documento. Esto comprende desde que se reciben, producen o generan los
documentos hasta su destino final, que puede ser baja documental o conservacién permanente,
cualquiera que sea su soporte o formato y época de recepcion o produccion.

Articulo 5. — Archivo del BCBG. — Es el conjunto organizado de documentos producidos o
recibidos en el ejercicio de las funciones que cumple el BCBG, independientemente de su fecha,
forma o soporte, que se conservan para servir como fuente de informacion, prueba de gestiéon y
memoria institucional.

Articulo 6. — Categorias de Archivos del BCBG. — Los archivos del BCBG poseen tres
categorias funcionales y complementarias:

1. Archivo de Gestiéon
2. Archivo Central
3. Archivo Histérico

Las diferentes categorias cumplen funciones especificas dentro del ciclo vital del documento,
conforme a su estado de vigencia administrativa, legal o patrimonial.

Articulo 7.- Archivos de Gestion del BCBG. — Es el archivo ubicado en cada dependencia o
Direccién del BCBG. Conserva y organiza los documentos en uso activo, es decir, aquellos que
se encuentran en tradmite o son de consulta frecuente para la operacién diaria.

La conservacion y custodia del fondo documental y del fondo acumulado estan a cargo del
responsable de la gestion documental de cada dependencia o Direccion.

Articulo 8.- Archivo Central del BCBG. - Es el repositorio institucional donde se concentran los
documentos transferidos desde los archivos de gestion, una vez finalizado su tramite o cumplida
su funcion administrativa directa. Conserva documentos semiactivos bajo criterios técnicos de
organizacion, preservacion y acceso, hasta que se determine su eliminacién o conservacion
permanente.

La custodia del fondo documenta y del fondo acumulado estan a cargo de la Direccion General del
Despacho y Vinculacion Operacional Interinstitucional; no obstante, cada dependencia o Direccién
sera responsable del uso adecuado de la informacion.

Articulo 9.- Archivo Histérico del BCBG. — Es el archivo responsable de la custodia definitiva de
los documentos que poseen valor histérico o patrimonial. Asegura la preservacion de los
documentos a largo plazo, como fuente de testimonio de la trayectoria del BCBG, para la
construccién de la memoria histérica nacional. Estd sujeto a las normas de conservacion
documental, restauracién y acceso establecidas en la normativa nacional vigente.

Esta bajo la responsabilidad de la Direccién General de Museo y Biblioteca.
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RESPONSABILIDADES DE LAS CATEGORIAS DE ARCHIVOS

SECCION | )
RESPONSABILIDADES DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

Ar

ticulo 10.- Responsables de Archivos de Gestion del BCBG. — En cada dependencia o

Direccidn del BCBG se debe designar a un funcionario responsable de la gestion documental y
archivistica.

El

responsable o custodio de los Archivos de Gestion esta a cargo de recibir, registrar y dar

seguimiento a la documentacion inherente a su dependencia o Direccion. En este nivel se
procesan y resguardan los documentos activos de la institucion.

Tiene las siguientes funciones:

a)

b)
c)

d)

)

k)

Asesorar a los funcionarios de su dependencia o Direccidn en materia archivistica para
promover la correcta organizacion, clasificacion y tratamiento técnico de la documentacion
durante su fase activa.

Elaborar y mantener actualizado el inventario general de los expedientes de los Archivos de
Gestion.

Clasificar, organizar, custodiar y conservar los expedientes durante su fase activa, aplicando
criterios técnicos que aseguren su integridad y disponibilidad.

Velar por la adecuada conservacion de los expedientes durante su fase activa mediante la
gestiébn de los recursos fisicos y ambientales necesarios para prevenir el deterioro
documental.

Participar activamente en la elaboracion y actualizacion del Cuadro General de Clasificacion
Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

Otorgar en préstamo los expedientes que reposan en los Archivos de Gestion a los servidores
publicos autorizados, previa autorizacion del Director General del Area o autoridad
correspondiente.

Integrar la Comision de Evaluacién Documental.

Realizar oportunamente el expurgo, foliacion, control y seguimiento de los expedientes
durante su fase activa para evitar acumulaciones innecesarias.

Presentar a la Comision de Evaluacién Documental los inventarios de transferencia primaria
para su aprobacion.

Realizar la transferencia primaria de los expedientes al Archivo Central del BCBG, conforme
con los procedimientos institucionales.

Participar en los procesos de valoracion y en la elaboracion de la Ficha Técnica de
Prevaloracion de los expedientes que hayan cumplido su plazo de conservacion para
determinar su destino final: conservacién permanente, baja documental o Archivo Histérico.
Digitalizar la documentacién activa y pasiva que se requiera, conforme a criterios técnicos y
necesidades institucionales.

Coordinar con el Archivo Central del BCBG el préstamo de expedientes ya transferidos,
cuando existan solicitudes de acceso o consulta interna.

Conservar la documentacion que haya sido clasificada como reservada de conformidad con
lo que se establece en la Constitucion de la Republica del Ecuador, la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la Ley de Seguridad Publica y del Estado,
la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos y sus reglamentos.
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Realizar el control sobre el ingreso, salida y solicitudes de préstamos de documentos.
Atender solicitudes de copias y digitalizacion de documentos, garantizando la autenticidad de
la informacién.

Ejecutar otras funciones relacionadas con la gestion técnica, organizacién y conservacion
documental, de conformidad con la normativa vigente.

SECCION lI
RESPONSABILIDADES DEL ARCHIVO CENTRAL

Articulo 11.- Responsable del Archivo Central del BCBG. — La administracion del Archivo
Central del BCBG esté a cargo de la Direccion General del Despacho y Vinculacion Operacional
Interinstitucional, para tal efecto debe designarse a un funcionario responsable.

El

responsable o custodio del Archivo Central del BCBG es el encargado de ejecutar todos los

procedimientos técnicos de gestion archivistica aplicables a los documentos semiactivos hasta
gue se determine su eliminacion o conservacion permanente.

Tiene las siguientes funciones:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)
)
)
k)

n

Y
u)

Establecer politicas y directrices especificas en materia archivistica a nivel institucional, en
concordancia con este Reglamento y la normativa nacional vigente.

Asesorar a los responsables de los Archivos de Gestién del BCBG en la aplicacion de
procedimientos técnicos archivisticos.

Coordinar la elaboracién y actualizacién del Cuadro General de Clasificacion Documental y la
Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

Integrar la Comision de Evaluaciéon Documental.

Dar seguimiento a las transferencias primarias que deberan ejecutar los Archivos de Gestién
del BCBG segun lo establecido en la Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental.

Recibir las transferencias primarias que realicen los Archivos de Gestién del BCBG conforme
a los plazos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

Organizar, administrar y conservar los expedientes fisicos que se encuentran bajo su
custodia, aplicando los procesos técnicos archivisticos establecidos en la normativa vigente.
Elaborar y mantener actualizado el inventario de los expedientes del BCBG que reposan en
el Archivo Central.

Prevenir la acumulacién excesiva de documentacion mediante la recomendacion oportuna de
la ejecucién de los procesos de valoracién, transferencia y baja documental.

Gestionar en conjunto con el responsable del Archivo de Gestidon correspondiente, la
eliminacion de los expedientes cuya baja haya sido aprobada por la Comision de Evaluacion
Documental.

Elaborar el inventario de transferencia secundaria de los expedientes que hayan cumplido su
plazo de conservacion.

Coordinar con los responsables de los Archivos de Gestion del BCBG la ejecucion de los
procesos de valoracién secundaria y la elaboracion de la Ficha Técnica de Prevaloracion.
Presentar a la Comisién de Evaluacion Documental los inventarios de transferencia
secundaria para su aprobacion.

Coordinar la transferencia secundaria de los expedientes al Archivo Histérico, segun
corresponda.

Disefar los insumos de descripcion archivistica necesarios para la gestion de la informacion.
Coordinar con el responsable del Archivo de Gestiéon correspondiente el préstamo de
expedientes al personal autorizado, conforme a la normativa vigente.
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w) Reportar a la Directora General del Despacho y Vinculacion Operacional Interinstitucional
cualquier incidente que comprometa la conservacion de los archivos.

X) Elaborar y mantener actualizado un plan de riesgos y emergencias para el Archivo Central.

y) Ejecutar otras funciones relacionadas con la gestion técnica, organizacion y conservacion
documental, de conformidad con la normativa vigente.

SECCION I ]
RESPONSABILIDADES DEL ARCHIVO HISTORICO

Articulo 12.- Responsable del Archivo Histérico del BCBG. — La administracion del Archivo
Histérico del BCBG esté a cargo de la Direccién General de Museo y Biblioteca; para tal efecto se
debe designar a un funcionario responsable.

El responsable o custodio del Archivo Histérico del BCBG es el encargado de ejecutar todos los
procedimientos técnicos de gestidon archivistica para asegurar la adecuada conservacion y
preservacion de los documentos que poseen valor histdrico o patrimonial, acumulados por la
institucion a través de su trayectoria.

Tiene las siguientes funciones:

a) Organizar, custodiar y administrar los documentos con valor histérico o patrimonial de forma
permanente.

b) Aplicar medidas técnicas de conservacion, restauracion, digitalizacion y acceso a los
documentos con valor histdrico o patrimonial.

¢) Disefar insumos de descripcidn archivistica que faciliten la trazabilidad de los documentos
con valor historico o patrimonial.

d) Promover el uso social del Archivo Histérico del BCBG como parte de la memoria institucional
y nacional.

e) Implementar medidas para la difusion y proteccidn del patrimonio documental en coordinacion
con entidades publicas o académicas.

f)  Recibir las transferencias de documentos con valor histérico o patrimonial que realice el
Archivo Central; 0, que se acepten en donacion por otras personas naturales o juridicas.

TITULO 1l

PROCESOS TECNICOS DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

CAPITULO |
GESTION DOCUMENTAL

Articulo 13.- De la Gestion Documental. — Comprende el conjunto de actividades técnicas y
administrativas orientadas a garantizar la produccion, recepcion, registro, tramitacion, despacho y
control de los documentos institucionales, en cualquier formato o soporte. Su finalidad es asegurar
la integridad, trazabilidad, disponibilidad y autenticidad de la informacion a lo largo del ciclo vital
del documento.

Articulo 14.- Produccién. — Todo documento institucional debe ser generado conforme a criterios
de pertinencia, claridad y responsabilidad funcional. Su contenido debe responder a una necesidad
institucional, estar respaldado legalmente y ajustarse a la normativa vigente. Los documentos
deberan incorporar, como minimo, los siguientes elementos de identificacion: fecha, dependencia
o Direccion generadora, asunto, firmas o validaciones y referencias internas.
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Su creacion debe realizarse en el momento que lo determine el flujo del procedimiento, por el
responsable correspondiente, utilizando la tipologia documental definida y cumpliendo con las
formalidades exigidas.

Articulo 15.- Registro documental. — Toda documentacion oficial recibida por el BCBG debe ser
registrada por la unidad de recepcion de documentos, en el sistema de gestiébn documental
institucional, a través de la asignacion de un cdodigo alfanumérico Unico que permita su control,
localizacién y trazabilidad.

El registro incluira metadatos esenciales como:

a) Remitente
Persona natural o juridica que envia el documento.

b) Cargo
Funcion o puesto que ocupa el remitente dentro de la entidad correspondiente.
c) Entidad
Organizacion, institucion o empresa a la que pertenece el remitente.
d) Fecha
Dia en que el documento fue recibido.
e) Asunto

Descripcion breve y precisa del contenido o referencia del documento.
f) Descripcion de anexos
Detalle de los documentos adicionales que acomparfian al principal (por ejemplo: informes,
copias, formularios, entre otros).
g) Direccién completa
Ubicaciodn fisica del remitente, Util para correspondencia formal o notificaciones.
h) Nuamero telefénico
Medio de contacto directo con el remitente.
i) Correo electrénico
Direccion electrénica institucional o personal del remitente para comunicaciones oficiales.

No se considerara como documentacion oficial aquella de caracter informativo o promaocional,
como folleteria, periédicos, propaganda o publicidad e invitaciones, salvo que forme parte de un
anexo de una comunicacion administrativa oficial. En tales casos, estos materiales seran
entregados directamente, sin registro formal.

Articulo 16.- Recepcidon de documentos. — Los documentos dirigidos al BCBG, tanto por
canales fisicos como electrénicos, deberan ser recibidos por la unidad de recepcién de
documentos y registrados oficialmente, preferentemente el mismo dia. Se verificara que el
documento conserve su contenido integro, fecha, remitente, firma y anexos correspondientes.

Si el documento esta incompleto, ilegible o presenta defectos formales, se notificara al remitente
en un término no mayor a 24 horas para su subsanacion.

Como regla general, la correspondencia recibida, se abrira para la constatacion del contenido y su
digitalizacion, registro y entrega o reasignacion a las dependencias o Direcciones respectivas,
salvo los casos previstos en la ley.

La entrega o reasignacion se realizara mediante el sistema de gestion documental institucional; y,
en soporte fisico anexando el documento original, con el acuse de recibo respectivo.

La correspondencia que tenga la leyenda de “personal”, “confidencial” o “reservado” no se abrira,
esta se enviara al destinatario, salvo que exista alguna indicacion contraria. Si el destinatario
determina que el contenido de dicha correspondencia no corresponde a su clasificacion, debera
devolverla a la unidad de recepcién de documentos para su registro formal.

El contenido de este documento es de propiedad del B.C.B.G. y se prohibe su reproduccion, total o parcial, por cualquier
medio, excepto por y para el B.C.B.G.



DIRECCION GENERAL DEL DESPACHO Y Chdigo:DGDV-ARCH-REG-
VINCULACION OPERACIONAL INTERINSTITUCIONAL | fecha: Ootubre 2025
REGLAMENTO Version: 00
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL Pag. 11/24
BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE
GUAYAQUIL

Articulo 17.- Tratamiento de Datos Personales. — Los datos personales deben concebirse sobre
la base del debido sigilo y secreto, es decir que, deben ser tratados exclusivamente para los fines
gue justifican su naturaleza, a menos que concurra en una de las causales que habiliten un nuevo
tratamiento de datos, conforme los supuestos de tratamiento legitimo sefialados en la ley.

El manejo de datos personales debera realizarse en estricta concordancia con las disposiciones
de la Politica de Tratamiento de Datos Personales del Benemérito Cuerpo de Bomberos de
Guayaquil, de manera que se garantice la seguridad de la informacion.

Articulo 18.- Tramite documental. — El trdmite de los documentos institucionales debera
garantizar la fluidez, eficiencia y trazabilidad de la gestion administrativa, permitiendo que el
usuario interno o externo pueda dar seguimiento y acceder a la informacion en cualquier momento
de su gestion.

El proceso podra involucrar a una o varias dependencias o Direcciones, las cuales deberan realizar
las gestiones dentro de los plazos establecidos, registrando cada movimiento en el sistema de
gestion documental institucional.

Ningin documento podra ser retenido injustificadamente. Los plazos de atencidén deberan
observar los principios de celeridad, responsabilidad y eficiencia administrativa.

La dependencia o Direccién donde finalice el tramite serd responsable de su cierre y archivo,
conforme a los procedimientos establecidos.

Articulo 19.- Despacho de requerimientos. — La correspondencia oficial del BCBG, dirigida a los
usuarios internos y externos, deberd ser despachada a través de los canales de distribucion
establecidos por cada dependencia o Direccion, previa validacion y registro en el sistema de
gestion documental institucional.

En caso de notificaciones electronicas, debera garantizarse la trazabilidad, la autenticacion y el
respaldo del envio.

Articulo 20.- Control de la gestién. — La Direccion General del Despacho y Vinculaciéon
Operacional Interinstitucional sera responsable de supervisar el cumplimiento del procedimiento
de despacho de correspondencia de todas las dependencias o Direcciones del BCBG. Esta
competencia incluye la revisién periédica de registros, verificacion de cumplimiento de plazos y
emision de directrices correctivas en caso de inconsistencias o incumplimientos.

Asimismo, elaborara un reporte que detalle los tramites respondidos, aquellos que no requieran
contestacioén y los pendientes, el cual sera remitido al Primer Jefe para la adopcién de las medidas
correspondientes.

Articulo 21.- Cierre del expediente. — El cierre del expediente se produce cuando el tramite
administrativo ha concluido y no se prevé la incorporacion de nuevos documentos. Una vez que
se concluya este procedimiento, se aplicaran los plazos establecidos en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental.

Una vez cerrado el expediente se procedera a su expurgo y foliacion.

CAPITULO Il
CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Articulo 22. — Datos Personales o Informacion Confidencial. — Son los datos o informacion
confidencial de personas particulares o servidores, contenida en soportes fisicos, electrénicos o
digitales, que se encuentren en los bancos de datos, archivos, ficheros fisicos, digitales o
automatizados del BCBG, que sean susceptibles de tratamiento.
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Articulo 23.- Clasificacion de la informacién de caracter confidencial, reservado o sensible.
— Se consideran datos confidenciales, reservados o sensibles a aquellos que, por su naturaleza,
no son de dominio publico y cuya divulgacién pueden afectar a los intereses institucionales del
BCBG. Esta categoria incluye informacion, documentos, conocimientos técnicos o estratégicos
gue requieren medidas especiales de proteccion.

Todo funcionario que, por razén de su cargo, funciones, contrato o relacién con el BCBG, tenga
acceso a este tipo de datos, esta obligado a mantenerlos en reserva. Se prohibe su divulgacion,
reproduccion, modificacion o transferencia sin autorizacién previa y por escrito del superior
competente.

El incumplimiento de esta disposicién acarreara sanciones administrativas.

Articulo 24. - Informacidn Publica. — Se considera como informacion publica a aquella que se
encuentra en cualquier formato, final o preparatoria, que haya sido o no generada por un sujeto
obligado, ya sea el BCBG o0 un usuario externo, cuya clasificacién es de dominio publico, o que
esta en poder de los sujetos obligados por la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica. Esta informacion puede haber sido creada u obtenida por los sujetos
obligados, quedando bajo su responsabilidad y custodia o que se haya producido con recursos del
Estado.

Articulo 25. — Informacion Confidencial. — Se considera informacién confidencial a aquella que
por su naturaleza personal no esta sujeta al principio de publicidad y maxima divulgacion.
Comprende cualquier informacidon o documentacion, en cualquier formato, final o preparatoria,
generada o no por el BCBG, que derive de derechos personalisimos y fundamentales y cuya
divulgacion requiera autorizacion expresa de su titular. Se considera confidencial, entre otros
casos, la informacion que contenga datos que al revelarse pudiesen afectar los siguientes
intereses privados:

a) El derecho a la privacidad, incluyendo la privacidad relacionada a la vida, la salud o la
seguridad, asi como el derecho al honor y la propia imagen.

b) Los datos personales cuya difusion requiera el consentimiento de sus titulares y deberan ser
tratados segun lo dispuesto en la Ley Organica de Proteccion de Datos Personales, asi como
en la Politica de Tratamiento de Datos Personales del Benemérito Cuerpo de Bomberos de
Guayaquil.

c) Los intereses comerciales y econdémicos legitimos.

d) Las patentes, derechos de autor y secretos comerciales, cuando corresponda.

Articulo 26. — Informacién Reservada. - Se considera informacién reservada a aquella que de
manera excepcional requiere limitar su conocimiento y distribucion conforme a los criterios
establecidos en la Ley. Comprende cualquier informacion o documentacion, final o preparatoria,
en cualquier formato, fisico o electrénico, generada o no por el BCBG, que se encuentre bajo su
custodia o responsabilidad.

En concordancia con la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
(LOTAIP), se entiende como reservada toda la informacién o documentacién que se detalla a
continuacion:

a) La informaciéon o documentacion clasificada como reservada por la maxima autoridad del
Benemérito Cuerpo de Bombero de Guayaquil y aquella clasificada por otras entidades y
organismos publicos, solicitada o recibida para fines exclusivamente institucionales, que se
refiere a:

1. Planes y 6rdenes de defensa nacional, militar, movilizacién, de operaciones especiales y
de bases e instalaciones militares ante posibles amenazas contra el Estado.

2. Informacién en el dmbito de la inteligencia, especificamente los planes, operaciones e
informes de inteligencia y contrainteligencia militar, siempre que existiera conmocion
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nacional, declarado mediante estado de excepcién por esa causa, conforme a la
Constitucion de la Republica del Ecuador.

3. La informacién sobre la ubicacion del material bélico, cuando esta no entrafie peligro para
la ciudadania.

4. Los fondos de uso reservado exclusivamente destinados para fines de la defensa nacional.

5. Informacién que reciban las instituciones del Estado, expresamente con el caracter de
reservado o confidencial, por otro u otros sujetos de derecho internacional, siempre que,
en ponderacion de los derechos fundamentales, no se sacrifique el interés publico.

6. Informacién expresamente establecida como reservada en las leyes organicas vigentes.

b) La informacién o documentacion clasificada como reservada segun lo dispuesto en los
articulos 19 de la Ley de Seguridad Publica y del Estado.

c) La informaciéon o documentacidon que se derive o se refiera a aquella clasificada como
reservada de conformidad con la Ley, recopilada o generada por los funcionarios del BCBG,
en el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.

d) Los informes con indicios de responsabilidad penal y las resoluciones ejecutoriadas, cuando
se refieran o deriven de informacién o documentacion clasificada como reservada, de
conformidad con la Ley.

Articulo 27. — Informacidn Sensible. - Los datos o informacidn sensible son aquellos que afectan
la intimidad de la persona o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion. Incluye, de
manera enunciativa y no limitativa aquella que revele el origen étnico; la vida afectiva y familiar;
sus creencias religiosas, filiacion o pensamiento politico; su estado de salud o vida sexual y
reproductiva; orientacion sexual, identidad de género y los datos biométricos, entre otros datos o
informacién que se deriven de sus derechos personalisimos y fundamentales; y, en especial
aquellos cuyo uso publico atente contra los derechos humanos consagrados en la Constitucion de
la Republica del Ecuador e instrumentos internacionales.

CAPITULO Il
TRANSFERENCIA DE LA INFORMACION

Articulo 28.- Definicion. — La transferencia de la informacion es un procedimiento formal,
controlado y verificable, mediante el cual se intercambia informacion inherente a la gestion del
BCBG, entre usuarios internos y externos, utilizando soportes electronicos, fisicos o de manera
verbal.

Este proceso debe ejecutarse exclusivamente a través de canales oficiales, asegurando en todo
momento la confidencialidad, disponibilidad e integridad de la informacién durante su circulacion.

En el caso de la transferencia verbal, esta debe respaldarse documentalmente por actas, minutas
u otros registros que otorguen plena validez administrativa y probatoria al procedimiento.

Articulo 29.- Tipos de transferencia de la informacién. — La transferencia de la informacién
institucional puede ser:

a) Electrénica: Transmision de informacion a través de sistemas informaticos, plataformas
digitales, intranet, sistemas de gestion documental, correos electrénicos oficiales u otros
medios digitales autorizados.

b) De medios de almacenamiento fisico: Entrega fisica de documentos en soporte papel u
otros materiales tangibles — como expedientes, oficios, actas, discos 6pticos, memorias u
otros — debidamente registrados y respaldados con constancias formales de entrega y
recepcion.

c) Verbal: Comunicacién oral que implica el intercambio de datos, hechos, decisiones,
instrucciones o conocimientos generados en el ejercicio de las funciones institucionales,
realizada de manera presencial, telefénica o por medios telematicos con soporte de voz.
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Articulo 30.- De la transferencia de la informacion. — Para todo tipo de transferencia de
informacidn se deben considerar las siguientes disposiciones:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

k)

A efecto de proteger la informacidn transferida contra la intercepcion, acceso no autorizado,
copia, modificacion, enrutamiento incorrecto, destruccién o denegacion de servicio se deben
aplicar controles de seguridad como mecanismos de autenticacion y acceso, registro y
trazabilidad de las transferencias, asi como, protocolos y medios seguros para el transporte
fisico.

Cuando la informacion sea confidencial, reservada o sensible, deben emplearse técnicas
criptograficas para reforzar su proteccion.

Se debe garantizar la trazabilidad y el no repudio del origen y la recepcion de la informacion
mediante registros de actividad, acuses automaticos de recibo o actas de entrega-recepcion,
manteniendo una cadena de custodia verificable durante todo el proceso.

Se deben definir a los responsables del procedimiento de transferencia, incluyendo:

= Propietario de la informacién: administra el contenido y uso de la informacion.
=  Propietario del riesgo: identifica y gestiona los riesgos asociados.
= Oficial de seguridad: supervisa el cumplimiento de politicas y controles de seguridad.

Toda anomalia de seguridad, pérdida, alteracién o filtracién de informacién debe reportarse
de inmediato al Director General o responsable de la dependencia correspondiente y
registrarse para su analisis y mitigacion.

Los documentos y expedientes que contengan informacion confidencial, reservada o sensible
deben etiquetarse conforme a su clasificacién, de manera clara y reconocible para una
adecuada proteccion.

Para toda transferencia de informacién se deben emplear medios y plataformas digitales
institucionales, que proporcionen seguridad, estabilidad operativa y disponibilidad continua,
minimizando interrupciones o pérdidas de servicio durante el proceso.

El uso de medios y plataformas digitales debe realizarse conforme a las disposiciones internas
aplicables, restringiendo el uso de herramientas personales o no autorizadas para la gestion
institucional.

Los registros relacionados con las transferencias de informacién como mensajes, actas,
correos electréonicos o formularios deben conservarse o eliminarse conforme a los
procedimientos de gestion archivistica.

La transferencia de informacion debe cumplir con los requisitos legales y contractuales
aplicables, incluyendo disposiciones relacionadas con gestion documental y archivistica,
firmas electrénicas, proteccion de datos personales y responsabilidad administrativa.

El Comité de Seguridad de la Informacion, en coordinacién con la Direccion General del
Despacho y Vinculacion Operacional Interinstitucional, implementaran programas de
capacitacion y sensibilizacion sobre el manejo seguro de la informacion, orientados a prevenir
fugas, malinterpretaciones o uso indebido.

El Comité de Seguridad de la Informacién sera responsable de supervisar el cumplimiento de
las disposiciones establecidas en este capitulo y podra recomendar medidas correctivas,
sanciones 0 mejoras en los procesos de comunicacion interna.
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Articulo 31.- De la transferencia electronica. — Toda transferencia electrénica debe realizarse
exclusivamente a través de los sistemas, plataformas o canales digitales institucionales,
considerando las siguientes disposiciones:

a) Todos los equipos, sistemas y redes deben contar con mecanismos actualizados de
proteccion contra software malicioso - malware, incluyendo antivirus, cortafuegos y sistemas
de deteccion de intrusiones.

b) Los archivos que contengan informacion confidencial, reservada o sensible deben cifrarse o
protegerse con contrasefias seguras.

c) Se implementaran controles automaticos o manuales que minimicen el riesgo de envio de
informacioén a destinatarios incorrectos.

d) Para la transferencia de informacién confidencial, reservada o sensible no se deben usar
plataformas o servicios publicos de mensajeria instantanea, redes sociales, almacenamiento
en la nube o intercambio de archivos.

e) Se restringira el reenvio automatico de correos electrénicos institucionales a direcciones
externas no verificadas.

f)  No se permitird el uso de mensajes SMS, aplicaciones de mensajeria o plataformas externas
para el envio de informacién confidencial, reservada o sensible.

g) Todo documento electrénico con efectos administrativos debe cumplir con los requisitos
establecidos en la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electronicas y Mensajes de Datos.

Articulo 32.- De la transferencia de medios de almacenamiento fisico. — Toda transferencia
de informacién a través de medios de almacenamiento fisico debe ejecutarse bajo condiciones
gue garanticen su seguridad y trazabilidad, desde el despacho hasta la recepcién final,
considerando las siguientes disposiciones:

a) Se deben establecer responsabilidades claras sobre el control y notificacién de la transmision,
despacho y recepcién de la informacion.

b) Se debe verificar que la informacién se encuentre debidamente identificada, etiquetada y
dirigida al destinatario correspondiente.

c) La informacién se transportara en contenedores apropiados segun el tipo de soporte,
utilizando embalajes que la protejan contra dafios fisicos, ambientales o electromagnéticos
que puedan comprometer su integridad durante el transito.

d) El transporte se realizara Unicamente por funcionarios autorizados, portando identificacion
institucional vigente que acredite su identidad.

e) Lainformacion confidencial, reservada o sensible se transportara en contenedores inviolables
o con sellos de seguridad que impidan su apertura o alteracion sin dejar evidencia.

f) Las empresas que prestan servicios de mensajeria o transporte deben estar previamente
aprobadas por la autoridad competente, segun el nivel de sensibilidad de la informacién que
se les confie.

g) Se debe llevar un registro de cada transferencia de informacion que incluya el tipo de soporte,
descripcion del contenido, medidas de proteccion aplicadas, lista de destinatarios autorizados,
fecha y hora de envio, identificacién del custodio en transito y constancia de recepcion.

Articulo 33.- De la transferencia verbal. — Toda transferencia verbal de informacion, de manera
presencial o remota, debe realizarse bajo condiciones que garanticen su integridad y reserva,
considerando las siguientes disposiciones:

Todo servidor publico, funcionario o colaborador institucional sera responsable de la correcta
custodia de la informacion recibida o transmitida verbalmente, debiendo abstenerse de divulgar,
reproducir o interpretar de manera incorrecta su contenido.

El incumplimiento de esta disposicién sera considerado falta disciplinaria, conforme a la Ley
Organica de Servicio Publico, para lo cual, se comunicara a la Direccion General de Talento
Humano para el debido tramite.

El contenido de este documento es de propiedad del B.C.B.G. y se prohibe su reproduccion, total o parcial, por cualquier
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a) Las conversaciones que impliquen la transferencia de informacion confidencial, reservada o
sensible no se deben realizar en lugares publicos o por canales de comunicacién inseguros,
donde puedan ser escuchadas por personas no autorizadas.

b) En el caso de reuniones virtuales, llamadas o videoconferencias se deben emplear
plataformas seguras y establecer controles de acceso mediante contrasefias o enlaces
exclusivos, pudiendo grabarse Gnicamente cuando exista autorizacion expresa y justificada.

c) No se deben dejar mensajes que contengan informacion confidencial, reservada o sensible
en contestadores automaticos o buzones de voz, por el riesgo de acceso indebido,
reproduccion o almacenamiento en equipos no protegidos.

d) Los interlocutores deben asegurar que el volumen y el nivel de la conversacion sea el
adecuado para evitar su exposicion a terceros.

e) Las conversaciones de caracter confidencial, reservado o sensible deben realizarse en
espacios cerrados y seguros, con control de accesos y de ser posible, bajo condiciones de
insonorizacion que impidan la fuga de informacion.

f)  En toda comunicacion que se transfiera informacion confidencial, reservada o sensible, el
emisor debe realizar un descargo de responsabilidad, indicando a los interlocutores el nivel
de clasificacion correspondiente y las restricciones de manejo y divulgacion aplicables.

g) Se prohibe la divulgacion verbal de informacidn confidencial, reservada o sensible a personas
no autorizadas.

CAPITULO IV
GESTION ARCHIVISTICA

Articulo 34.- De la gestién archivistica. — Se refiere al conjunto de procedimientos técnicos
aplicados a los expedientes institucionales con el fin de garantizar su integridad, autenticidad y
disponibilidad.

Comprende, entre otras actividades, la clasificacion, ordenacion, expurgo, foliacion, descripcion
archivistica, inventario, evaluacion, transferencia y baja documental. Su finalidad es determinar la
disposicion final de los expedientes, optimizando los recursos del archivo institucional y facilitando
su acceso cuando corresponda.

Articulo 35.- Clasificacion documental. — La clasificacion documental permite organizar los
expedientes del BCBG en categorias, conforme a su funcién, tipo y contenido, facilitando su
identificacion y trazabilidad.

Este procedimiento debe aplicarse desde la etapa de produccién documental y mantenerse
inalterado durante todo el ciclo vital del documento, permitiendo una adecuada apertura e
integracion de los expedientes. Su correcta aplicacion es responsabilidad directa de las
dependencias o Direcciones generadoras, en los Archivos de Gestion.

La clasificacion se realizara con base en el Cuadro General de Clasificacién Documental validado
institucionalmente, identificando las secciones y series documentales. Este instrumento organiza
y vincula los expedientes de acuerdo con la estructura de los procesos institucionales.

Articulo 36.- Ordenacion del expediente. — La ordenacion de los documentos dentro de un
expediente deberd realizarse de manera cronolégica y légica en los Archivos de Gestion,
asegurando la coherencia interna del tramite o asunto que representa.

Los documentos deben organizarse de forma que reflejen claramente la secuencia de actuaciones,
decisiones, comunicaciones y anexos vinculados al procedimiento.

Esta ordenacién debe evitar la inclusion de documentos ajenos a la serie documental
correspondiente. El expediente tiene que ser comprensible, integro y util para la toma de
decisiones, auditorias o consultas posteriores.

El contenido de este documento es de propiedad del B.C.B.G. y se prohibe su reproduccion, total o parcial, por cualquier
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Los expedientes pueden estar conformados por uno o0 mas volumenes, debiendo indicarse el
namero correspondiente a cada uno.

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

Los expedientes se dispondran dentro de los archiveros atendiendo al tipo de ordenamiento
definido, alfabético o numérico, segun la caracterizacion de la serie documental.

Articulo 37.- Expurgo documental. — El expurgo documental es un procedimiento que consiste
en retirar del expediente todos los elementos que no aportan valor documental, como copias,
borradores, duplicados o documentos de circulacién informal, asi como grapas, clips y otros
objetos que comprometan la conservacion fisica del documento. Se realiza en los Archivos de
Gestion, una vez cerrado el expediente y como paso previo a la foliacion.

Unicamente deberan archivarse las versiones finales de los documentos. En caso de no contar
con el original, podra conservarse una copia certificada o compulsa, siempre que el documento
forme parte del asunto tratado en el expediente.

Este procedimiento debe ejecutarse sin afectar el valor legal del expediente y conforme a los
criterios técnicos establecidos en la normativa vigente. El responsable debera documentar el
proceso mediante una hoja de control.

Articulo 38.- Foliacion. — La foliacion es el procedimiento de numerar secuencialmente cada hoja
contenida en un expediente, garantizando su control, trazabilidad y proteccion frente a posibles
alteraciones.

Este procedimiento se realiza en los Archivos de Gestién, una vez concluido el expurgo y retirados
los elementos que puedan afectar la conservacion del documento. La numeracion se efectuara en
la esquina superior derecha del anverso de cada hoja, utilizando tinta indeleble y respetando el
orden establecido de los documentos de archivo.

No se permite repetir nUmeros ni foliar hojas en blanco que no hayan sido previamente salvadas.
Los documentos en otros soportes también deberdn ser foliados, empleando materiales
adecuados que faciliten el proceso.

Se prohibe el uso de cifras numéricas acompafiadas de caracteres alfabéticos.

La foliacion es un requisito obligatorio para la transferencia y baja documental. Este procedimiento
se aplicara a todos los documentos de archivo, independientemente de su tamafio. Por excepcion,
la foliacion de expedientes judiciales, historias clinicas u otros casos especiales se realizara
conforme a lo establecido en la normativa vigente.

Articulo 39.- Descripcidn archivistica. — La descripcién archivistica es el procedimiento que
permite identificar y contextualizar los documentos institucionales a través del uso de metadatos
normalizados que facilitan su localizacion, control y acceso.

Estos metadatos deben indicar la estructura, contenido y caracteristicas de los expedientes.

Como resultado de este procedimiento, se deberan elaborar caratulas, etiquetas de cajas,
inventarios y guias de archivo, conforme a los formatos que establezca el Archivo Central.

La descripcion archivistica debe realizarse en cada procedimiento de ordenacion, transferencia,
cambio de soporte o de valoracion documental.
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Articulo 40.- Inventario documental. — El inventario documental es un instrumento obligatorio
que registra de forma detallada los datos generales de los expedientes o documentos
institucionales del BCBG, que se encuentran en custodia de los Archivos de Gestidn y del Archivo
Central.

Este instrumento permite el control, gestion y consulta de los expedientes, en concordancia con el
Cuadro General de Clasificacion Documental.

Cada Archivo de Gestion debera elaborar el inventario general por expediente correspondiente a
su dependencia o Direccién. Por su parte, el Archivo Central sera responsable de generar el
inventario de expedientes transferidos que se encuentren bajo su custodia.

El inventario documental es un requisito para las transferencias y bajas documentales. Este debe
contener, al menos, los siguientes campos: serie y subserie documental, nimero de caja, nUmero
de expediente, descripcion, fechas extremas, nimero de fojas, destino final, soporte, ubicaciéon y
observaciones.

Articulo 41.- Evaluacién documental. — La evaluacion documental es el procedimiento mediante
el cual se analizan y valoran los documentos y expedientes institucionales, con base en criterios
administrativos, legales, fiscales e historicos, con el propdsito de determinar su permanencia,
transferencia o eliminacién dentro del Sistema de Archivos del BCBG.

Este procedimiento es esencial para optimizar la gestién y preservacion de los documentos,
racionalizando el uso del espacio fisico y digital.

Comprende las siguientes etapas:
a) Valoracién: Identificacion de los valores primarios y secundarios de las series documentales.

b) Seleccién: Determinacién de los documentos que deben conservarse o eliminarse, utilizando
como insumo la Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental.

¢) Disposicion final: Ejecucion de los procedimientos correspondientes para la transferencia
definitiva o la baja documental.

Toda evaluacion documental debe registrarse en informes técnicos, actas de evaluacion y
formularios estandarizados y disefiados por el Archivo Central.

Su aplicacién estara a cargo de la Comision de Evaluacion Documental en coordinaciéon con los
Archivos de Gestion y el Archivo Central.

Articulo 42.- Digitalizacion documental. — La digitalizacién documental es el procedimiento
mediante el cual se convierte un documento en soporte fisico de papel a formato digital, mediante
el uso de tecnologias de escaneo, con el fin de preservar su contenido y facilitar su acceso.

Este procedimiento debe cumplir con estandares de calidad, resolucion, legibilidad, autenticidad y
metadatos que permitan la trazabilidad y uso administrativo de los documentos digitalizados.

Los archivos digitales deberan almacenarse en medios magnéticos seguros que garanticen su
conservacion y disponibilidad a largo plazo.

Articulo 43.- Transferencia documental. — La transferencia documental es el procedimiento
mediante el cual los expedientes son trasladados de un nivel de archivo a otro, dentro del Sistema
Institucional de Archivos del BCBG, con el fin de garantizar su conservacion, organizacion y
disponibilidad en funcién de su vigencia administrativa. Se sustenta en los plazos establecidos en
la Tabla de Plazos de Conservacién Documental.
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Las transferencias pueden ser:

a) Primarias: Cuando los documentos se trasladan del Archivo de Gestion al Archivo Central.
b) Secundarias: Cuando los documentos se trasladan del Archivo Central al Archivo Historico.

El Archivo Central sera el encargado de ejercer el control, dar seguimiento a las transferencias y
brindar la asistencia técnica necesaria para asegurar la efectividad del procedimiento. Todas las
transferencias deben quedar documentadas para fines de control interno y auditoria.7

Articulo 44.- Fondos acumulados. — Se consideran fondos acumulados al conjunto de
documentos reunidos y generados a través del tiempo por el BCBG, antes de 2015, con escaso o
ningun criterio de organizacion archivistica y que se encuentran en los repositorios institucionales.

En algunos casos, estos documentos provienen de unidades reestructuradas, desactivadas o
actualmente no cuentan con responsables asignados.

Estos documentos deben ser identificados, evaluados y organizados técnicamente por cada
dependencia o Direccion, aplicando criterios de clasificacion retrospectiva, reordenamiento fisico
y valoracion documental.

Los fondos acumulados podran ser transferidos al Archivo Central o al Archivo Histérico cuando
posean valores primarios 0 secundarios, o0 eliminados con la debida justificacién, conforme a la
normativa vigente. Todo el proceso debe quedar debidamente documentado en informes técnicos,
actas, registros fotograficos y respaldo digital cuando sea aplicable.

La responsabilidad del tratamiento de los fondos acumulados recae sobre los Archivos de Gestion
a su cargo; o, que hayan asumido competencias equivalentes a las unidades extintas.

Articulo 45.- Baja documental. — La baja documental es el procedimiento mediante el cual se
elimina de forma controlada aquellos expedientes cuyos valores administrativos, legales, fiscales,
contables o histdricos han prescrito.

Su ejecuciéon se realizara conforme a los plazos establecidos en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental, garantizando en todo momento la confidencialidad y seguridad de los
documentos, a fin de evitar la pérdida de informacién relevante o el uso indebido de su contenido.

La eliminacion fisica o digital podra efectuarse mediante procedimientos mecénicos, quimicos o
tecnolégicos, de acuerdo con el tipo de soporte y considerando criterios de sostenibilidad y
seguridad ambiental.

El procedimiento debera ser documentado mediante el expediente de baja documental, que
incluira todos los respaldos técnicos y administrativos necesarios para fines de control interno y
auditoria.

En caso de que los documentos contengan informacion sensible acerca de datos personales, se
deberan aplicar métodos y técnicas que garanticen su eliminacién definitiva, segura e irreversible,
de forma que no puedan ser recuperados, leidos ni reconstruidos, segun lo que se determina en
el articulo 15 de la Ley Organica de Proteccion de Datos Personales.

La baja documental no podré ejecutarse sin la aprobacion expresa de la Comision de Evaluacién
Documental. Su realizacién inadecuada, negligente o anticipada sera considerada una falta
administrativa grave en concordancia con lo que se establece en el articulo 42 de la Ley Organica
de Servicio Publico.

Articulo 46.- Preservacion documental. — La preservacion documental es el conjunto de
medidas técnicas, administrativas y tecnoldgicas destinadas a garantizar la integridad,
autenticidad, legibilidad y disponibilidad de los documentos institucionales durante todo su ciclo
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vital.

Se deberan implementar acciones preventivas y correctivas que aseguren la conservacion
adecuada de los documentos, independientemente de su soporte.
Entre las acciones minimas de preservacion se incluyen:

a) Adecuacion de espacios y dotacién de mobiliario: contar con instalaciones especificas para
archivos con estructuras resistentes, estanteria técnica, ventilacion adecuada y proteccion
contra agentes externos, de acuerdo con los estandares nacionales de archivo.

b) Limpieza y desinfecciébn de repositorios: establecer un programa periédico de limpieza y
desinfeccion fisica de los depdsitos y mobiliario archivistico, utilizando insumos que no
comprometan la integridad de los documentos.

c) Almacenamiento: aplicar técnicas adecuadas de almacenamiento fisico (carpetas, cajas,
embalaje sin acido, entre otros) y digital (sistemas con respaldo, entre otros), que aseguren
la organizacion y conservacion de los documentos en condiciones controladas.

d) Monitoreoy control de las condiciones ambientales: medir y regular periédicamente los niveles
de temperatura, humedad relativa, iluminacion y exposicion a contaminantes en los espacios
de archivo, implementando correctivos cuando se detecten condiciones adversas.

e) Prevencion y gestidon de riesgos: elaborar protocolos de actuacién para prevenir y mitigar
riesgos naturales (sismos, inundaciones, entre otros) y antropicos (incendios, vandalismo,
siniestros tecnolégicos, entre otros) que pudieran afectar a los documentos.

La Direccion General del Despacho y Vinculacion Operacional Interinstitucional sera la
responsable de establecer los lineamientos técnicos para la preservacion documental, asi como
de capacitar al personal involucrado y asegurar el cumplimiento de los estandares establecidos en
la normativa vigente.

Articulo 47.- Acceso a la documentacién y restricciones. — El BCBG garantiza el derecho de
acceso a la informacion publica, conforme a los principios de transparencia, legalidad, maxima
publicidad, eficiencia y responsabilidad administrativa.

Los documentos bajo custodia institucional, tanto fisicos como digitales, podran ser consultados
por servidores publicos o ciudadanos, siempre que no estén sujetos a reservas o restricciones y
de conformidad con los procedimientos establecidos en la normativa vigente.

El acceso estara regulado bajo las siguientes condiciones:

a) Libre acceso: toda documentacion publica podra ser consultada por cualquier persona, salvo
las excepciones legalmente establecidas.

b) Acceso condicionado: se requerira autorizacion previa, cita agendada o consulta supervisada
cuando los documentos presenten un estado de conservacion delicado, formen parte de
expedientes en tramite o contengan informacion personal sensible de terceros.

c) Acceso restringido: se limitara la consulta de documentos clasificados como reservados o
confidenciales conforme a la normativa vigente, que contengan datos personales protegidos
o que formen parte de procesos judiciales o investigaciones administrativas en curso.

Las solicitudes de acceso deberan presentarse por escrito, a través de la unidad de recepcion de
documentos o por los canales digitales habilitados, indicando la identificacion del solicitante, el
objeto de la consulta y el tipo de documento requerido. La Secretaria General o la dependencia o
Direccion competente debera emitir una respuesta dentro de los plazos establecidos en la Ley
Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (LOTAIP).

El contenido de este documento es de propiedad del B.C.B.G. y se prohibe su reproduccion, total o parcial, por cualquier
medio, excepto por y para el B.C.B.G.



DIRECCION GENERAL DEL DESPACHO Y Chdigo:DGDV-ARCH-REG-
VINCULACION OPERACIONAL INTERINSTITUCIONAL | fecha: Ootubre 2025
REGLAMENTO Version: 00
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL Pag. 21/24
BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE
GUAYAQUIL

Toda negativa de acceso debera ser debidamente motivada por la autoridad competente y estar
respaldada en la normativa aplicable.

CAPITULO V
COMISION DE EVALUACION DOCUMENTAL

Articulo 48.- Comision de Evaluacion Documental. — La Comision de Evaluacién Documental
del BCBG tiene como finalidad emitir dictimenes técnicos y recomendaciones inherentes a la
valoracién, conservacion y disposicion final de los documentos institucionales, conforme a la
normativa vigente.

Articulo 49.- Conformacién de la Comision de Evaluaciéon Documental. — La Comision de
Evaluacién Documental del BCBG estara conformada por los siguientes miembros:

a) La Directora del Despacho y Vinculacién Operacional Interinstitucional
b) El Director General o responsable de la dependencia correspondiente
c) Elresponsable del Archivo de Gestion correspondiente

d) El responsable del Archivo Central

Los miembros de la Comision deberan contar con conocimientos técnicos sobre la documentacion
gue produce y recibe la dependencia o Direccién correspondiente para emitir recomendaciones
respecto de la conservacion o eliminacion de las series documentales.

Articulo 50.- Funciones de la Comisién de Evaluacion Documental. — La Comision de
Evaluacion Documental emitird las recomendaciones inherentes a los procedimientos de
valoracion, seleccidn y disposicidn final de los expedientes del BCBG.

La valoraciony la seleccion documental se efectuaran durante la elaboracion de la Tabla de Plazos
de Conservacion Documental y deberan ser ratificadas o modificadas por la Comisién al momento
de analizar los inventarios de transferencia, conservacion permanente o baja documental.

Con base en dicho analisis, la Comisiébn ademas emitira recomendaciones respecto a
la disposicién final de los documentos, pudiendo consistir en su conservacién permanente o baja
documental.

La Comisién emitird recomendaciones sobre los inventarios de documentos propuestos para la
baja documental, siempre que hayan perdido su valor primario y no posean valor secundario que
justifique su conservacioén permanente.

Cabe indicar que, los Archivos de Gestion tienen la responsabilidad absoluta sobre las decisiones
de transferencia, conservacion permanente o baja documental de sus expedientes.

La Comisién sesionara cada vez que se requiera, conforme a las necesidades del procedimiento
de evaluacién documental.

Ademas, la Comision validara el Cuadro General de Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos
de Conservacion Documental, elaborado por los Archivos de Gestion.

A su vez, la Comision tiene potestad para validar la informacion contenida en los proyectos de
digitalizacién que planteen los Archivos de Gestién, con la finalidad de asegurar su pertinencia.

Todas las actas, informes técnicos, analisis de inventarios, validaciones y recomendaciones de la
Comisidén deberan incorporarse en un expediente institucional bajo custodia del Archivo Central,
guedando sujeto a auditoria interna o externa.
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CAPITULO VI

DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y DIGITALES

Articulo 51.- Definicion. — Los documentos electronicos y digitales de archivo,
independientemente de su época de produccion, forman parte del Sistema de Archivos del BCBG.

Estos documentos se generan en el ejercicio de las funciones y atribuciones institucionales y su
gestién como documentos de archivo se realiza mediante la misma metodologia técnica que aplica
a los documentos impresos.

Por tanto, cumplen con los criterios de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad. Ademas,
poseen estructura, contenido y contexto, elementos esenciales que reflejan su origen funcional y
garantizan su valor archivistico.

Articulo 52.- Caracteristicas. — Los documentos electronicos y digitales deben tener las
siguientes caracteristicas:

a) Omniaccesibilidad: Capacidad de acceder a la informacion en todo tiempo y lugar de manera
casi instantdnea y eficiente, sin importar el clima u horario.

b) Interactividad: Capacidad de utilizar la informacion mediante funciones que permitan su
navegacion, transferencia, integracion funcional y visualizacion personalizada, sin alterar su
contenido y exclusivamente para los fines autorizados por el BCBG.

c) Recuperabilidad: Los documentos digitales podran ser consultados de forma agil y eficiente
mediante mecanismos de busqueda adecuados, sin que su volumen represente una limitacion
para su localizacién o acceso.

Articulo 53.- Digitalizacién y desmaterializacion de impresos. — Se debera cumplir con los
siguientes requisitos previos a la aprobacion de los proyectos de digitalizacion documental:

a) Cuadro General de Clasificacion Documental validado por la Comision de Evaluacion
Documental.

b) Tabla de Plazos de Conservacién Documental validado por la Comisién de Evaluacion
Documental.

c) Ladocumentacion fisica organizada, clasificada, expurgada, foliada e inventariada.

Una vez que se cumpla con los requisitos mencionados anteriormente, la Comision de Evaluacion
Documental valorara la informacion contenida en el proyecto de digitalizacion, garantizando su
pertinencia.

Cuando se trate de proyectos de desmaterializacion de impresos, se seguira el mismo
procedimiento; y, ademas, los documentos deberan contar con la certificacidn electrénica que les
otorgue plena validez juridica.

Articulo 54.- Proceso de digitalizacion. — La digitalizacion constituye el procedimiento mediante
el cual los documentos fisicos son convertidos en imagenes digitales auténticas, legibles y
recuperables, garantizando su integridad, fidelidad y trazabilidad, sin alterar su contenido original.

De esta manera, se optimiza el acceso, consulta, preservacion y gestion de la informacién
documental institucional.

La ejecucién del proceso de digitalizacion sera responsabilidad de los Archivos de Gestion, bajo
la supervision técnica y metodolégica del Archivo Central, en conformidad con la normativa
vigente.
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El proceso de digitalizacion debera cumplir con los siguientes aspectos:

a) Seleccién y valoracién documental: La dependencia o Direccion responsable identificara
los documentos a digitalizar, considerando criterios de frecuencia de consulta, valor
administrativo, legal o historico, estado fisico y confidencialidad.

b) Preparacién del documento fisico: Los documentos seran organizados, foliados, y
liberados de elementos obstructivos (grapas, clips, cintas adhesivas, entre otros), verificando
su integridad y orden logico. Los documentos en mal estado deberan ser estabilizados o
excluidos del proceso, segln su nivel de deterioro.

c) Digitalizacidn e indexacién: El proceso de escaneo se efectuara con equipos adecuados, a
una resoluciéon minima de 300 dpi, en formato PDF para su preservacion a largo plazo. Los
documentos digitalizados deberan ser indexados con metadatos minimos: seccion y
subseccion documental, serie y subserie documental, nimero de expediente, fecha de
digitalizacion y responsable.

d) Control de calidad: Se aplicaran mecanismos de revision para asegurar la legibilidad,
completitud y concordancia entre el documento digitalizado y su original fisico. Toda
inconsistencia debera ser corregida antes de su incorporacion al repositorio digital.

e) Valor juridico y conservacién del soporte fisico: Cuando la digitalizacién tenga efectos
legales o probatorios, debera realizarse bajo estdndares de digitalizacion certificada,
garantizando su autenticidad mediante firma electrénica u otros mecanismos reconocidos por
la normativa nacional. El soporte fisico deberd conservarse conforme a los plazos
establecidos, salvo disposicién expresa que autorice su eliminacién emitida por el Director
General o responsable de la dependencia correspondiente.

f) Integracién a herramientas tecnoldgicas: Los documentos digitalizados deberan ser
integrados a aplicaciones tecnoldgicas idoneas que permitan una consulta y acceso eficiente.

Articulo 55.- Custodia, respaldo y seguridad. — Es responsabilidad de los Archivos de Gestién
la custodia, respaldo y seguridad de sus archivos electrénicos y digitales. Por su parte, la Direccion
General de Seguimiento, Control de Servicios y Procesos de Innovacién debe garantizar la
operatividad y seguridad de los sistemas de almacenamiento y del sistema de gestion documental
y archivo.

Los archivos digitales deberan almacenarse en repositorios electrénicos institucionales, con
mecanismos de respaldo, control de accesos y trazabilidad de consultas. Esto incluye la
implementacion de medidas para mitigar, a largo plazo, los riesgos asociados a la obsolescencia
de hardware y software. Se debera garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
informacién, conforme a la normativa vigente.

Articulo 56.- Desarrollo de herramientas tecnoldgicas. — El Sistema Informatico de Gestién
Documental y Archivo debera contener al menos los siguientes modulos basicos:

a) Correspondencia: gestion de la entrada y salida de correspondencia.

b) Flujos de trabajo: control de la asignacion de tareas de correspondencia interna y externa
mediante un sistema de notificaciones.

c) Parametrizacién de metadatos: creacién de plantillas para el ingreso de metadatos.

d) Busqueda: creacion de plantillas de blsqueda para cada tipologia documental.

e) Reporteria: generacion de reportes de acuerdo con las necesidades institucionales.

f)  Auditoria: control de las funcionalidades y actividades generadas en el Sistema.
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DISPOSICION GENERAL

PRIMERA. - El Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil implementara de forma
progresiva el Reglamento de Gestién Documental y Archivo en un plazo méaximo de dieciocho
meses (18) contados a partir de su aprobacién, en el cual, cada dependencia o Direccién concluird
con los procesos de organizacion, clasificacién, expurgo, foliacién e inventario; asi como la
implementacion del Cuadro General de Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental. Para tal efecto, se deberan:

a) Designar al responsable de los Archivos de Gestion de cada Direccion o Departamento.

b) Realizar un diagnostico del estado actual de los Archivos de Gestidn y Archivo Central.

c) Desarrollar e implementar un plan de capacitacion para el personal que tendra a su cargo la
gestién documental y archivistica.

d) Adecuar los espacios fisicos y tecnoldgicos necesarios para el cumplimiento de las
disposiciones del Reglamento.

e) Establecer mecanismos de control y seguimiento para verificar su aplicaciéon progresiva.

SEGUNDA. - ENCARGUESE, del cumplimiento y socializacién del presente Reglamento de
Gestion Documental y Archivo del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil a la Direccion
General del Despacho y Vinculacion Operacional Interinstitucional.

TERCERA. — De acuerdo con lo establecido en el Capitulo Il del presente Reglamento, en el
plazo de doce meses (12), se debera elaborar y aprobar una Politica Especifica de la Clasificacion
de la Informacion, que contenga un catalogo de clasificacion, cuya clasificacion se realizara de la
siguiente forma:

a) Términos de su valor

b) De los requisitos legales

c) De la sensibilidad

d) Importancia para la institucion

DISPOSICION FINAL. -

La presente Resolucién entrara en vigor, a partir de su suscripcion.

Dada en la ciudad de Guayaquil, en el Salon de Honor del Edificio de la Primera Jefatura, a los
veintitn dias del mes de octubre del afio dos mil veinticinco.

Cnel. Martin Cucalén de Icaza
) PRIMER JEFE
BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE GUAYAQUIL

COMITE DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION

El contenido de este documento es de propiedad del B.C.B.G. y se prohibe su reproduccion, total o parcial, por cualquier
medio, excepto por y para el B.C.B.G.



