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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA
DE SERVIGIOS AERGPORTUARIOS EPMSA

RESOLUCION No. EPMSA-0031-17

Ing. Maria Isabel Real G.
GERENTE GENERAL
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS
Y GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES

Considerando:

Que, el articulo 225 de la Constitucién de la Republica prescribe que el sector plblico comprende, entre
otros, a las personas juridicas creadas por acto narmativo de los gobiernos auténomos descentralizados
para la prestacién de servicios publicos;

Que, el articulo 226 ibidem sefiala que: “Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencios, las
servidoras o servidores que actien en virtud de una potestad estotal ejercerén solamente las
competencias y facultades que le sean atribuidas en la Constitucién y la ley. Tendrdn el deber de
coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion”;

Que, el articulo 315 de la norma suprema sefiala que el Estado constituird empresas plblicas para la
prestacién de servicios publicos, entre otras actividades econémicas;

Que, el Concejo Metropolitano de Quito creé la Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios
y Gestién de Zonas Francas y Regimenes Especiales, EPMSA, mediante ordenanza Metropolitana No.
0309, publicada en el Registro Oficial No. 186 de 5 de mayo de 2010, comeo una persona juridica de
derecho publico, sujeta a las disposiciones de la Ley Orgénica de Empresas Publicas;

Que, el numeral 8 del articulo 11 de la Ley Orgdnica de Empresas Publicas, determina que son deberes y
atribuciones del Gerente General de las Empresas Publicas la aprobacién y modificacién de los
reglamentos internos que requiera la Empresa;

Que, el literal e} del apartado | del articulo 77 de la Ley Organica de |a Contraloria General del Estado, otorga
a la maxima autoridad de las instituciones publicas, la atribucién para ‘Dictar los correspondientes
reglamentos y demds normas secundarias necesarias para el eficiente, efective v econémico
funcionamiento de sus instituciones’;

Que, el articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos, publicada en el Registro Oficial 265 el 16 de
junio de 1982, sefiala que “[..] constituye Patrimonio del Estado la documentacidn bdsica que
actualmente existe 0 que en adelante se produjere en los archivos de todas las Instituciones de los
sectores publicos [...]”;

Que, la Norma 405-04 de las Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado, publicada en el
Registro Oficial Suplemento 87 de 14 de diciembre de 2009, sefiala que, corresponde a la méxima
autoridad “J..] implantar y aplicar politicas y procedimientos de archivo paora la conservacion y
mantenimiento de archivos fisicos y magnéticos, con base en las disposiciones técnicas y juridicas
vigentes [...]".

Que, |a Gerencia General mediante memorando No. EPMSA-GG-0280-8055-16 del 30 de septiembre de 2016
dispuso a la Gerencia de Seguridad Aeroportuaria y Administrativa Financiera, implementen de manera /
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Que,

Que,

Que,

Que,

conjunta “...] poliiticas de archivo para la conservacion de los documentos, que registran los arqueos de
emisién de TCAs., con la finalidad de contar con la informacién para realizar lfos controles respectivos

[0

mediante memorando No. EPMSA-SA-0125-1239-17 del 9 de febrero de 2017, el Gerente de Seguridad
Aeroportuaria remitié a la Gerencia de Control de la Concesidn, el ‘Procedimiento de politicas de
gestién de Archivo de TCA’, para su revisién;

mediante memorando No. EPMSA-GCC-0112-1273-17 del 9 de febrero de 2017, |a Gerencia de Control
de la Concesidn en atencién al pedido realizado por el Gerente de Seguridad Aeroportuaria mediante
memorando No. EPMSA-SA-0125-1239-17 del 9 de febrero de 2017, sefialé que no tiene observaciones
al documento ‘Politicas de Gestién de Archivo de TCA';

mediante memorando No. EPMSA-SA-0136-1292-17 del 10 de febrero de 2017, el Gerente de
Seguridad Aeroportuaria remitié a la Gerencia Juridica el ‘Procedimiento de politicas de gestidon de
Archivo de TCA’, para revisién y posterior tramite de aprobacidn de la Gerencia General;

mediante memorando No. EPMSA-GJ-0141-1662-17 del 21 de febrero de 2017, el Gerente Juridico,
informé a la Gerencia General que “f...J a fin de dar cumplimiento a la Recomendacién 1 del informe
DAI-AI-0971-2016, [...] considera pertinente la aprobacidn del ‘Procedimiento de politicas de gestion de
Archivode TCA’[...]"; y,

En ejercicio de las facultades conferidas en los articulos 11 numeral 8 de la Ley Orgdnica de Empresas Piblicas,
77 apartado | literal €] de la Ley Orgéanica de |a Contraloria General del Estado, y la Norma 405-04 de las Normas
de Control Interno de la Contraloria General del Estado,

RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar las Politicas de Gestién de Archive TCA de la EPMSA, conforme al documento anexo a la
presente Resolucién.

Articulo 2.- Encargar a la Gerencia de Seguridad Aeroportuaria y al Departamento de Carnetizacién de la
EPMSA, en el dmbito de sus atribuciones, la implementacién y aplicacidn de las politicas aprobadas en la
presente resolucién.

Comuniquese.- Dada en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los 21 dias del mes de febrero de 2017.
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POLITICAS DE GESTION DE ARCHIVO DE TCA

NOMBRE CARGO FECHA FIRMA
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A. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

VIGENCIA DESDE

01

DOCUMENTO INICIAL

APROBACION

B. ABREVIATURAS

IN INSTRUCTIVO
PR PROCEDIMIENTO

FR FORMATO

PL POLITICA

GG GERENCIA GENERAL

DS DIRECCION OPERATIVA DE SEGURIDAD

TCA TARJETA DE CIRCULACION AEROPORTUARIA
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ANTECEDENTES

1. Que el Anexo 1 de la Enmienda 1 del Programa de Seguridad Aeroportuaria al referirse a
las Tarjetas de Circulacion Aeroportuaria, TCA, sefiala que éstas regulan el ingreso y
permanencia de las personas en las diferentes areas restringidas, estériles, controladas y
administrativas del aeropuerto, mismas que son autorizadas por el Gerente de Seguridad
de la EPMSA y el Director del Aeropuerto.

2. Que los numerales 5.1.2 y 5.1.6 del Anexo 1, Enmienda 1 del PSA, regulan el
procedimiento de solicitud y emision de las TCA, sefialando que “[..] La identificacién y
otorgamiento de la TARJETA DE CIRCULACION AEROPORTUARIA, se lo hard dnica v
exclusivamente en las instalaciones de EPMSA del AIMS [...]".

3. Que el numeral 5.2.7 de la norma referida sefiala: [..] La Gerencia de Seguridad
Aeroportuaria EPMSA, llevard un registro de las personas que infrinjan las disposiciones
constantes en este Anexo [...]".

4. Que es competencia del departamento de TCA, la custodia y conservacion de la
documentaciéon que es entregada por las diferentes empresas que trabajan en el
Aeropuerto Mariscal Sucre al solicitar una Tarjeta de Circulacién Aeroportuaria que es un
requisito indispensable para laborar.

5. Que la Gerencia General con memorando EPMSA-GG-0280-8055-16 de fecha 30 de
septiembre de 2016 dispuso a las Gerencia de Seguridad Aeroportuaria y Administrativa
Financiera: “implementar politicas de archivo para la conservacion de los documentos, que
registran los arqueos de emisién de TCAs., con la finalidad de contar con la informacion
para realizar los controles respectivos. Las politicas serdn emitidas de manera conjunta”
entre las referidas gerencias.

OBIJETIVO Y AMBITO DE APLICACION

Objetivo.- Reguiar la gestién integral de la documentacidon generada o recibida por el
Departamento de Carnetizacién de la EPMSA dentro del proceso de obtencién y renovacién de
la TCA.

Ambito de Aplicacién.- Las presentes politicas seran aplicadas por los analistas de
carnetizacion de TCA y los asistentes de carnetizacion de TCA, cuya supervisién estara a cargo
del Director Operativo de Seguridad.

POLITICAS

1. El proceso de recepcidn de solicitudes para obtencién o renovacion de TCA estard bajo
responsabilidad del analista de carnetizacién de TCA y del asistente de carnetizacion de
TCA.

2. Una vez recibidas las solicitudes para emisién de TCA, definitivas o provisionales, junto con
sus documentos habilitantes seran archivadas, clasificandolas en orden alfabético por el
nombre de la empresa solicitante y en orden cronolégico./ﬂf'
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En caso de que las empresas cuenten con personal de hasta un nimero maximo de 10
personas, las solicitudes seran archivadas en una sola carpeta denominada “Varias
Empresas”, la que se organizard también en orden alfabético por el nombre de la empresa

solicitante y en orden cronolégico.

Una vez que las TCA sean emitidas, sus solicitudes y documentacion habilitante seran
archivadas en orden cronolégico por fecha de emisién, organizadas segun corresponda a
“TCA definitivas” o “TCA provisionales”. El analista o asistente de carnetizacion de TCA,
anotaran en la solicitud el namero de la TCA emitida y la fecha de emision, para fines de

control.
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5. Las solicitudes presentadas que permanezcan en el archivo luego de 3 meses (tiempo de
validez de los documentos solicitados como parte de los requisitos, como certificado
laboral o de honorabilidad y certificado de antecedentes penales) y cuyas TCA no se hayan
emitido, seran enviadas al Archive Central.

6. El archivo de TCA emitidas permanecerd en el Departamento de Carnetizacién de TCA,
para fines de revisién y consulta, durante un plazo méximo de 2 afios, conforme lo
sefialado en los articulos 16 y 19 del Reglamento Interno para regular el Sistema de
Gestion Documental y Archivo de la EPMSA.

7. El archivo de TCA emitidas, luego del plazo de 2 afios, serd remitido al Archivo Central de la
EPMSA en cajas debidamente identificadas, llenando el Registro de Inventario de
Documentacidon Archivo Pasivo segln el siguiente formulario.

L -

EPRISA

REGISTRO DE INVENTARID DE DOCUMENTACION ARCHIO PASIVO ,[ QU[TD

GERENCIA: Administrativa Financiera

RESPONSABLE DE ARCHIYD DE G ATohwe L::i.l:';al Llaimares
FECHA DE ENTREGA.: 0410442018

UBICAC Nao. "FECHAS

ESTANTER
CONTENIDO EMFRESA | #DEFILES| EXTREMA IEBSEFWACIDNES
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10N 1A
ARCHI¥ CARPETAS

Servioio de radic comunicacion
para las areas de Seguridad,
CARPETA 1 | Administrativa, y 2ona Francs EPMSA 1 2010
con 12 hojas foliadss y codigo
g Q002

Adquisicién de monitores para

el area de seguridad de 1a

empresacon 88 hojas foliadas

4 oon proceso SIE-EPM-0002-
Martenimiento par2 los equipos
de rayos &, arcos de detectores
CARFETA 2 | ydetectores de manuales en el EPMSA 1 2010
AIMS con 15T hojas foliadasy
conprocese CPMC-EPR-
Contratacidn de palizas de
CARPETA 4 |seguros con BB hojas foiiadas y EPMSA 1 2010
con proceso RE-EPM-0005-

Adquisicion de M Uniformes

Femeninos Adminiztrativo con

Carpeta 5 o EPMSA 1 2010
AA5

CARPETA 2 EPMSA 1 2010
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