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GAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Mgs. Sebastian Alfredo Nader
Gerente General
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS

Considerando

Que, de conformidad con el nimero 2, del articulo 18 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, expresa:
“Todas las personas, en forma individual o colectiva, tienen derecha.d:2. Acceder libremente a la
informacién generada en entidades publicas, o en las privadas que manejen fondos del Estado o realicen
funciones publicas. No existird reserva de informacion excepto en los casos expresamente establecidos en la
ley. En caso de violacion a los derechos humanos, ninguna entidad publica negaré la informacion.”

Que, el articulo 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador prestribedministracion publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacion, coordinacién, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”;

Que, el articulo 225 de la Constitucion de la Republica prescribe que el sector pablico comprende, entre otros, a
las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos auténomos descentralizados para la
prestacion de servicios publicos;

Que, el articulo 233 de la Constitucion de la Republica, manifiésiaguna servidora ni servidor publico

estara exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones o por omisiones, y
serén responsable administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o
recursos publicos. “

Que, el articulo 315 ibidem sefialdEstado constituird empresas publicas para la gestion de sectores
estratégicos, la prestacion de servicios publicos, el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de
bienes publicos y el desarrollo de otras actividades econémicas”;

Que, el articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos, publicada en Registro Oficial 265, de 16 de
Junio de 1982, establece qu€onstituye Patrimonio del Estado, la documentacién basica que actualmente
existe o que en adelante se produjere en los archivos de todas las instituciones de los sectores publicos y
privado, asi como la de personas particulares, que sean calificadas como tal patrimonio, por el comité
ejecutivo previsto en el Art. 9 de esta Ley, y que sirva de fuente para estudios histéricos, econdémicos, sociales,
juridicos y de cualquier indole.[]";

Que, la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica (LOTAIP) en su articulo 1, garantiza
el ejercicio del derecho fundamental de las personas a conocer el contenido de los documentos que reposan los
archivos de las instituciones, organismos y entidades, personas juridicas de derecho publico y privado;

Que, el articulo 10 de la Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, “Esiala:
responsabilidad de las instituciones publicas y personas juridicas de derecho publico, crear y mantener
registros publicos de manera profesional, de acuerdo con lo que determine la Ley del Sistema Nacional de
Archivos para que el derecho a la informacion se pueda ejercer de forma integral; y, en ninglin caso se
justificara la ausencia de normas técnicas y manejo de archivo de la informacién y documentacién tanto fisica
como digital para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la informacién publica, peor ain su
destruccion. [..]";
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Que, el articulo 11 ndmero 8) de la Ley Organica de Empresas Publicas, en su articulo 11, otorga como
atribucion del Gerente General de una Empresa PubAgmpbar y modificar los reglamentos internos que
requiero Ja empresa, excepto el sefialado en el numeral 8 del articulo 9 de esto Ley"

Que, el articulo 22, letra j) de la Ley Organica del Servicio Publico, como norma supletoria, establece como
deberes de las y los servidores publicoy.e] Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que, por
razon de su empleo, cargo o comisién tenga bajo su responsabilidad, ocultamiento o inutilizacion”;

Que, el articulo 77 literal e) de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, otorga atribuciones y
obligaciones a las maximas autoridades de las instituciones del Estado, una de ellgs.|§ dgDictar los
correspondientes reglamentos y demas normas secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y econémico
funcionamiento de sus instituciones].";

Que, el articulo 1 de la ley del Sistema Nacional de Archivos establece“Guoestituye Patrimonio del

Estado la documentacién béasica que actualmente existe o que en adelante se produjere en los archivos de todas
las Instituciones de los sectores publicos, y privado, asi como la de personas particulares, que sean calificadas
como tal Patrimonio por el Comité Ejecutivo previsto en el Art. 9 de esta Ley, y que sirva de Fuente para
estudios historicos, econdmicos, sociales, juridicos y de cualquier indole”;

Que, la norma supra citada, en su articulo 3, letra d), establece que el Sistema nacional de Archivos comprende
los archivos publicos;

Que, el articulo 19 del Reglamento a la Ley del Sistema Nacional de Archivos diSpos@rchivos publicos
y privados, en sus diversas categorias, funcionaran de acuerdo a la Ley respectiva, sus reglamentos especiales
y la supervision del Inspector General de ArchiVos.

Que, el Consejo Nacional de Archivos, mediante Resolucién Administrativa No. CNA-001-2005, expidid el
"Instructivo de Organizacion Basica y Gestion de Archivos Administrativos para cumplir con lo dispuesto en la
ley Orgénica y Reglamento General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puplibatado en el
Registro Oficial No. 67 de 25 de julio del 2005,el mismo que de conformidad con su articulo lindica que sera de
uso y aplicacién obligatoria en todos los organismos, entidades e instituciones del sector publico;

Que, el Capitulo VI Conservacion de Documentpsle la norma atada establece dlie:Las instituciones

estan obligadas a establecer programas de seguridad para proteger y conservar los documentos en cada una de
las unidades archivisticas, puede incorporar tecnologias de avanzada en Ja proteccién, administracion y
conservacion de sus archivos, empleando cualquier medio electronico, informatico, éptimo o telematico,
siempre y cuando se hayan realizado estudios técnicos como conservacion fisica, condiciones ambientales,
operacionales, de seguridad, perdurabilidad y reproduccién de Ja informacién asi como del funcionamiento
razonable del sistema. [.";]

Que, la Norma de Control Interno 405-0Ddcumentos de respaldo y archivemitida por el Contralor

General del Estado, establece que toda entidad publica dispondra de evidencia documental suficiente, pertinente
y legal de sus operaciones, ademas que la documentacion sustentadora de transacciones financieras, operaciones
administrativas o decisiones institucionales, estara disponible para acciones de verificacion, auditoria, asi como
informacién de otros usuarios autorizados en ejercicio de sus derechos;

Que, mediante oficio No. 0039-EEPC-2016 de 26 de febrero de 2016 del Auditor Interno comunicé los
resultados provisionales del examen espeéidb$ procesos de contratacion para la adquisicion de bienes y
servicios, su registro, uso y destino, en la Gerencia Administrativa y demas unidades relacjoeadas"

EPMSA por el periodo del 02 de enero de 2013 al 31de diciembre de 2015, en el cual recomienda que se disefie
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un proyecto de reglamento sobre la clasificacion y conservacion de documentos de uso permanente y eventual,
el clasificado como histérico y el que ha perdido su valor por haber dejado de tener incidencia legal, técnica,
financiera, estadistica o de otra indole;

Que, la Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestién de Zonas Francas y Regimenes
Especiales (EPMSA), es una persona juridica de derecho publico, sujeta a las disposiciones de la Ley Organica
de Empresas Publicas; creada por el Concejo Metropolitano de Quito, mediante Ordenanza Metropolitana 0309
publicada en el Registro Oficial 0186 de 5 de mayo de 2010, actual articulo 195 del Cédigo Municipal para el
Distrito Metropolitano de Quito;

Que, el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito emiti6 la NORMA TECNICA QUE REGULA EL
SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DE LOS ORGANOS Y
ORGANISMOS DEL GAD DMQ, instrumento técnico normativo de la gestion institucional que tiene como
objetivo normar los diversos temas relacionados con la gestion documental y archivos: estructura, funciones,
elementos, objetivos, procedimientos, indicadores de gestion, planificacion, asuntos constructivos y locativos,
definicion de proyectos, etc.

Que, mediante Resolucion EPMSA-GG-2019-0005-RE de 27 de septiembre de 2019 se designé el Comité de
Transparencia de la EPMSA, mismo que tiene dentro de sus funciones monitorear la entrega de informacién por
cada una de las Gerencias, relativa al cumplimiento de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica LOTAIP.

Que, con el fin de solventar las necesidades institucionales de implementacién de un Sistema de Gestion
Documental y Archivos, que establezca criterios técnicos unificados en materia de administracion de
documentos en el GAD DMQ es necesario realizar la reforma al Sistema de Gestion Documental y Archivo de
la Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y Regimenes
Especiales; y,

En ejercicio de las atribuciones y facultades conferida por la Constitucion de la Republica, Ley y normativa
aplicable,

RESUELVE:

Reformar el Reglamento Interno que fue expedido segin Resolucién Nro. EPMSA-0051-16, de 01 de abril de
2016, para regular el Sistema de Gestion Documental y Archivo de la Empresa Publica Metropolitana de
Servicios Aeroportuarios y Gestiéon de Zonas Francas y Regimenes Especiales.

TITULO |
GENERALIDADES

CAPITULO |
Objetivo y Ambito

Art. 1. Objetivo. Establecer los principios, responsabilidades, elementos de control, procedimientos,
metodologia, estructura y normas que deben ser respetadas en el manejo, conservacion, resguardo de
documentos generados en los distintos procesos, el uso de las instalaciones que los resguardan y la prestacién de
servicios documentales; garantizando la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos

de archivo, en beneficio de una gestion eficiente, eficaz y transparente de la Empresa Publica Metropolitana de
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Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y Regimenes Especiales (EPMSA).

Art. 2. Ambito de Aplicacion. Es de aplicacion obligatoria para todo el personal que interviene en los
procesos de gestion, custodia y uso de la documentacién generada en las Unidades Administrativas de la
EPMSA, bajo la norma técnica que regula el sistema integral de gestion documental y archivos del GAD del
Distrito Metropolitano de Quito.

Art. 3. Fines de la Norma Técnica.El presente instrumento técnico tiene como fines:

1. Estructurar el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos de los érganos y organismos del
GAD DMQ.

2. Definir procesos y procedimientos documentales conforme los lineamientos establecidos por la Direccion
Metropolitana de Gestion Documental y Archivos.

3. Contar con un instrumento de consulta y guia para los servidores que les permita administrar, gestionar y
procesar de forma adecuada la documentacion.

4. Garantizar el correcto resguardo, proteccién y conservacion de los documentos.

. Facilitar a los servidores, el responder con eficacia a los procesos de evaluacién y control.

6. Facilitar la prestacion de servicios de documentacion.

(6]

CAPITULO Il
Definiciones

Art. 4. Definiciones - Para facilitar la comprension, interpretacion y aplicacion de la Norma Técnica, se
incorporan las definiciones de mayor uso, para que el personal que tiene a su resguardo y administracion de
archivos, conozca el lenguaje técnico archivistico, que se entendera por:

® Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un mismo asunto.

® Foja: Hace referencia a una hoja.

® Foliacion: Acto de enumerar los folios solo por su cara recta, operacion incluida en los trabajos de
ordenacién que consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada unidad documental.

® Accesibilidad: Posibilidad de consulta de los documentos de archivo.

® Archivistica: Es una disciplina que trata de la técnica de conservacién y catalogacion de archivos.

® Archivo: Se define archivo al acervo o conjunto de documentos generados o reunidos y guardados por una
persona o una entidad publica o privada. Los documentos que constituyen un archivo pueden estar en
cualquier medio o soporte de registro de la informacion, como el papel, las cintas magnetofénicas o discos
opticos, entre otros, que forman diferentes tipos de archivos, por ejemplo, archivos audiovisuales, filmicos,
sonoros, fotograficos o informaticos.

e Documentos electrénicos de archivoConstituye la informacién generada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, que permanecera en estos medios durante su ciclo vital y debera ser
tratado conforme a los principios y procesos archivisticos establecidos en la normativa técnica establecida.

® Serie documental Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas
de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

® Subserie Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma
separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas. Ejemplos: Contratos de prestacion de
servicios, Contratos de arrendamiento; Actas de comité, Actas de Reunion, Actas de asambleas, entre otros.

® Custodia de documentosiResponsabilidad juridica que implica por parte de la institucion la adecuada
conservacion y administracion de los fondos, cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

® Expurgo: Consiste en evaluar la documentacién archivada para determinar la necesidad de conservarla o
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destruirla.

CAPITULO 11l

Art. 5. Sistema Institucional de Gestion Documental y ArchivoCada dependencia, érgano u organismo
contard con un sistema institucional de gestién documental y archivos, el cual comprende el ciclo de vida
completo de los documentos, desde su creacion hasta su disposicion final y las tareas que durante este ciclo
permiten la planificacién, manejo y organizacién que facilitan su uso y conservacion.

Dentro de este concepto coexisten los archivos en sus distintos tipos conforme su ciclo vital, los procesos de
produccién, recepcion, radicacion y digitalizacién, distribucién, tramite, organizacién, consulta, conservacion y
destino final, aplicando el concepto unificado de sistema y considerando los criterios de racionalidad e
integridad.

Art. 6. Del Ciclo Vital del Documento. Corresponde a las etapas por las que sucesivamente pasan los
documentos, desde su creacién hasta su disposicién final y las tareas que durante este ciclo permiten la
planificaciéon, manejo y organizacién que facilitan su uso y conservacion, y sus periodos de permanencia
aproximados en cada una de las etapas que se detallan a continuacién:
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TIPOS DE UNIDADES DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
TIPO DE ETAPA O EDAD VALOR DEL EEE:\(/I)EI\?EREIA EN LOCAL E
IARCHIVO DEL DOCUMENTO DOCUMENTO INSTALACIONES
ARCHIVO
Primera Etapa Valor primario Maximo 1 afio
administrativo, . . Oficinas
fiscal Este periodo de tiempo oroductoras
IARCHIVO DE leqal "uridico e puede variar cerca del
OFICINAO  Documento Activo in?orr#ativo) dependiendo del funcionario
DE GESTION (desde el punto de . tiempo que dure el
) L . Valor Secundario | ; responsable de
vista administrativa . .| tramite y de la L
(valor testimonial, . su tramitacion
. . frecuencia de consulta
informativo,
o del documento
histérico
Segunda Etapa Valor Primario 5 afos
administrativo,
fiscal, Este periodo puede Archivo Central
ARCHIVO legal, informativo P pu
Documento .~ ‘alargarse o variar de la
ICENTRAL S Valor Secundario > . .
Semi activo . .| segln la necesidad de dependencia
(valor testimonial, .
\ ; la dependencia
informativo,
historico
. Archivo
Segunda Etapa Valor primario y 15 anos Intermedio del
IARCHIVO Secundario, Puede alaraarse con GAD-DMQ
INTERMEDIO |Documento secundario ararg (fuera de la
o . las debidas .
Semi activo e Inactivpreferentemente . unidad
excepciones.
productora)
Tercera Etapa Valor Secundario
: (valor testimonial, .
ARCHIVO Documento Activo informativo, Arch'lv_o
- desde el punto de o Permanente Historico de
HISTORICO . o historico, .
vista histérica, de La Ciudad
. - cultural
informacién e -
. T Pierde otros valore
investigacion.

TITULO Il
CAPITULO |
Clasesy Funciones

Art. 7. Tipos de Unidades de Gestion Documental y ArchivdDbservando estrictamente el ciclo de vida de la
documentacion oficial, son consideradas Unidades de Gestion Documental y Archivo del Sistema, las
siguientes:

1. Archivos de Oficina o Gestion.

2. Archivo Central o General de la Dependencia.
3. Archivo Intermedio.

4. Archivo Historico.
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Art. 8. Archivo de Oficina y Gestion.Es el area técnica donde se recopila los documentos en tramite en cada
dependencia. Son de uso y consulta administrativa permanente, por su valor activo de las unidades productoras.
Sus responsables seran directamente los asistentes o técnicos encargados de dicha unidad productora. El periodo
de permanencia del documento en esta fase, no debera superar el afio.

Art. 9. Archivo Central de la Dependencia.Es el area técnica que reline los documentos de los archivos
generados dentro del sistema de gestion documental de la EPMSA, transferidos una vez que finalizan su tramite
y cumpla con el tiempo establecido. Son de consulta frecuente por su valor activo. Su responsable sera
directamente el analista del area de documentacion y archivo, siempre y cuando haya culminado la entrega del
inventario Unico de cada unidad. El periodo de permanencia del documento en esta fase del archivo es de 5 afios
hasta 15 afios, considerando el valor de la documentacion, conforme el articulo 19 de este reglamento.

Art.10. Archivo Intermedio. Es el area técnica que reune los documentos de los archivos de gestién
transferidos desde el archivo central o dependencias de la EPMSA. Son de consulta baja por su estado semi
activo e inactivo. El Archivo Intermedio estara fisicamente separado de las dependencias productoras con el fin
de garantizar la conservacion de volimenes elevados de documentacion. Su responsable sera directamente el/la
o los analistas del area de documentacién y archivo. El periodo de permanencia de la documentacion en esta
fase del archivo es mas de 15 afios, periodo que puede alargarse o variar segun la necesidad de la empresa.

Art.11. Archivo Historico. Es el area donde la documentacién del archivo de gestion, central e intermedio que
la Comisién de Valoracién y Evaluacion Documental, dispone conservar permanentemente, por su valor para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

Art. 12. Estructura. Constituyen los elementos del Sistema:

La Gerencia Administrativa Financiera, a través de la Direccién Administrativa;

El Area de Documentacion y Archivo;

La Comision de Valoracién y Evaluacién Documental; y,

Los responsables de la gestién documental en las Unidades Administrativas de la EPMSA.

TITULO Il
CAPITULO |
Tipologia de Documentos Sujetos al Procedimiento Archivistico

Art. 13. Documentos sujetos al Procedimiento Archivistico.Constituyen documentos sujetos al
procedimiento archivistico, todos los documentos de archivo, cualquiera que sea su soporte (fisico, digital,
magneético, electrénico, audiovisual), que hayan sido creados o recibidos en cualquier época, como resultado del
ejercicio de las atribuciones y responsabilidades de los 6rganos y organismos del GAD-DMQ.

Los documentos de archivo, con independencia de su soporte fisico o tipologia documental, estan sujetos al
proceso archivistico completo. Se expedientaran, clasificaran, registraran, preservaran, transferiran, valoraran y
cumplirdn su destino final, el que puede ser baja documental o transferencia final al Archivo Histérico de la
Ciudad para la preservacion del patrimonio documental de la Ciudad, de conformidad con lo establecido en la
Norma Técnica.

Art. 14. Documentos electronicos de ArchivoConstituye la informaciéon generada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, que permanecerd en estos medios durante su ciclo vital y debera ser
tratado conforme a los principios y procesos archivisticos establecidos en la normativa técnica de aplicacion de
la gestion documental para el manejo y gestion del documento electrénico. Para el efecto la institucion
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garantizara las herramientas técnicas para que el documento se gestione completamente en ambientes
electronicos sin materializarse en papel.

Los documentos electrénicos de archivo forman parte del sistema institucional de archivos. Su identificacion
como documentos de archivo se basa en la misma metodologia técnica que se aplica para los documentos
impresos, es decir, emanan del ejercicio de las funciones y atribuciones de la dependencia, son organicos,
seriados, Unicos y estables.

Sus requisitos de calidad, como los documentos en papel son: la autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad. De igual forma, los documentos electronicos de archivo tienen estructura, contenido y contexto,
derivado de las atribuciones que les dan origen.

La organizacion y gestion de los documentos electronicos de archivo se llevara a cabo de conformidad con los
procedimientos establecidos en la Norma Técnica y demas instrumentos normativos que se creen para el efecto.

Los archivos electronicos o mensajes de datos firmados electronicamente se conservaran en su estado original
en medios electrénicos seguros, bajo la responsabilidad del usuario y del 6rgano u organismo que los genero.
Para ello se estableceran politicas y normativa interna de manejo y archivo de informacién digital.

Los tiempos de conservacion en los Archivos de Gestion o Archivo Central e Intermedio se contaran a partir del
momento en que los documentos sean registrados como asunto concluido en el Sistema Informatico Integral de
Gestion Documental y Archivo y su destino final se determinara mediante la valoracion documental de
conformidad con lo establecido en la presente Norma Técnica.

Art. 15. Documentos y expedientes HibridosConstituye el expediente conformado por documentos de
archivo analogos y electronicos, que corresponden a un mismo asunto, conservados en sus soportes nativos,
manteniendo su vinculo archivistico.

Art. 16. Documentos y Archivos Audiovisuales.Los archivos audiovisuales constituyen los medios de
comunicacién masiva que combinan imagenes y sonido, por lo que el receptor puede ver y escuchar el mensaje.
Los mensajes creados como medio audiovisual pueden plasmarse en diversos soportes y formatos, tales como
cintas, DVD, CD, entre otros.

Los érganos y organismos del GAD-DMQ que cuenten con archivos en soporte audiovisual, deberan aplicar la
metodologia archivistica que asegure su localizacién, control y preservacion, manteniendo los requisitos de
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad.

Los acervos audiovisuales se registrardn en un sistema informatico dispuesto para el efecto, el mismo que
contara con la posibilidad de registrarlos, localizarlos, conservarlos y reproducirlos en la forma en que se
encuentre su presentacion original.

Los documentos audiovisuales, se tratardn como documentos de archivo, por lo que se clasificaran conforme al
Cuadro y seguiran su ciclo vital conforme a la tabla de retencién documental.

Los documentos audiovisuales con valor histérico, patrimonial testimonial seran transferidos al archivo fondo
audiovisual del Archivo Audiovisual de la Ciudad.

CAPITULO Il
De la Gestion Electrénica de los Documentos
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Art. 17. Del Sistema Informatico de Gestion Electronica de Documentos y Archivokas dependencias
deberéan contar con el Sistema Informatico de Gestién Electrénica de Documentos y Archivos dispuesto por las
Direcciones Metropolitanas de Gestion Documental y Archivos e Informatica, para administrar de manera
integral los procesos de creacioén, clasificacion, gestidon, conservacion, consulta y disposicién final de los
documentos de archivo que conforman el Sistema Institucional.

El uso de dicho sistema debera precautelar la inalterabilidad e integridad de las actuaciones administrativas y el
cumplimiento de las politicas de tecnologia de la informacion del GAD-DMQ. El sistema informéatico debera ser
administrado bajo los lineamientos contara con controles adecuados para garantizar confiabilidad, seguridad y
una clara administracién de los niveles de acceso a la informacion y datos sensibles.

Art.18. De la firma electrénica Los 6rganos y organismos del GAD Distrito Metropolitano de Quito conforme

los dispuesto por las Direcciones Metropolitanas de Gestion Documental y Archivos e Informatica, ajustaran sus

procedimientos y operaciones e incorporaran los medios técnicos necesarios, para permitir el uso de la firma
electrénica de conformidad con la Ley de Comercio Electrénico, Firmas y Mensajes de Datos y su reglamento,

sin perjuicio de nuevas reformas que fortalezcan el desarrollo y aplicacién efectiva del comercio electronico.

El uso de la firma electrénica en el GAD-DMQ se sujetara a las garantias, reconocimiento, efectos y validez
sefialados en estas disposiciones legales y la normativa institucional creada para el efecto.

La firma electrénica tendra igual validez y se le reconocera los mismos efectos juridicos que una manuscrita en
relacién con los datos consignados en documentos escritos, y sera admitida como prueba en juicio.

Los delitos o infracciones informaticas relacionadas al uso de firmas electrénicas seran sancionados acorde a lo
establecido en la Ley de Comercio electrénico, firmas y mensajes de datos.

TITULO IV
CAPITULO |
Direccién del Sistema

Art. 19. La Direccién Administrativa. - Es el area encargada de administrar el Sistema de Gestion
Documental y Archivo, a través de la Unidad de Documentacion y Archivo, las Unidades Archivisticas de Area
y los lineamientos establecidos para el efecto.

Art. 20. Objetivos de la Direcciébn Administrativa. - Establecer planes de supervision y realizar el
seguimiento a la gestion de las unidades a su cargo, asesorando en cuanto al manejo documental y archivo a la
Gerencia General y demdas gerencias, direcciones y unidades de la empresa; normar los diversos temas
relacionados con la gestién documental y archivos: estructura, funciones, objetivos, procedimientos, indicadores
de gestion, planificacién, asuntos constructivos, y locativos.

Art. 21. El Area de Documentacion y Archivo - Es la unidad de gestién documental y archivo dependiente de

la Direccion Administrativa, encargada de dirigir, coordinar, administrar, supervisar, custodiar, evaluar y
monitorear el Sistema de Gestién Documental y Archivos de la EPMSA, para lo cual tendra que cumplir las
siguientes funciones:

1. Seguimiento de la produccion de la documentacion generada dentro del sistema, desde su elaboracion hasta
la conservacién permanente;
2. Velar mediante principios, normas y procedimientos, la identificacion, resguardo, proteccion,
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conservacion, preservacion y difusién del patrimonio documental tangible e intangible de la EPMSA.

3. Proponer a la Gerencia General, reformas en pro a la institucién, previo conocimiento de la Comision de
Valoracién y Evaluacién Documental, la normativa y herramientas que regulen los procesos de gestién
documental y archivo.

4. Servicio en los archivos centrales de las diferentes gerencias y direcciones, asi como en los archivos de
gestion de las diferentes areas.

5. Garantizar el servicio a la Institucion y a la ciudadania a través del acceso a la informacién y
documentacion técnicamente procesada, haciendo uso de tecnologias de la comunicacion e informacion;

6. Custodiar, preservar y conservar el patrimonio documental de la EPMSA,;

7. Facilitar al usuario interno y externo la documentaciéon existente en los diferentes repositorios de la
EPMSA, sea con fines administrativos o judiciales.

8. Promover el acompafiamiento y asistencia técnica con las dependencias municipales relacionadas con la
EPMSA, para socializar, compartir acciones, recursos, resultados y responsabilidades en beneficio de la gestién
municipal y del bienestar colectivo;

9. Procesar informes mensuales de ingreso y salida de correspondencia oficial de la institucién.

10. Procesar informes mensuales actualizados de tramites pendientes por finalizar de cada funcionario dentro
del sistema documental.

11. Realizar el control, registro y archivo de expedientes pasivos.

12. Procesar informes de baja y conservacion de documentos, en base a la presentacion del responsable de cada
unidad ante la Comisién de Valoracion y Evaluacion Documental.

TITULO V
CAPITULO |
De las Comisiones del Sistema

Art.22. La Comision de Valoracion y Evaluacion Documental. -Tendrd como principio fundamental
elaborar un proceso de identificacion, valoracion y evaluacion de las series y subseries documentales, generadas
dentro de las unidades productoras. La Comision que estara integrada por las siguientes autoridades o sus
delegados:

Director/a o delegado de la Direccion Administrativa, quien la presidira.
Gerente o delegado de la Gerencia Juridica.

Delegado de la unidad productora de la documentacion a valorar.
Delegado de la Unidad de Auditoria.

pONPR

Art. 23. Las Reuniones de la Comisién de Valoracién y Evaluacion DocumentalLa comision se reunird
en las siguientes circunstancias:

1. Por convocatoria del presidente de la Comisién de Documentacion y archivo, de conformidad con el orden
dia sefialado;

2. Por auto convocatoria, con la peticién de al menos tres de los miembros;

3. El orden del dia de la reunién ser& propuesto por el responsable del area generadora de la serie y/o subserie,
sujeto a valoracion, quien pondrd a consideracion del presidente de la Comisién para su aprobacién y
convocatoria.

4. El acta de la comision se llevara conforme el instructivo que emita la Comision al efecto.

Art. 24. Funciones de la Comision de Valoracién y Evaluacién Documental. - Son funciones de la
Comisién:
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1. Valorar las distintas series producidas por cada una de las areas productoras de la documentacion de la
EPMSA, en funcién de la elaboracion de la Tabla de Valoracién Documental;

2. Conocer y Aprobar el calendario en el que se dictamine el plazo de transferencia de la documentacion
desde cada una de las unidades productoras a los repositorios de la Unidad de Documentacién y Archivo
(Formatos de transferencia documental) mismo que sera propuesto por la Unidad de Documentacion y
Archivo;

3. Coordinar con la Direccién Metropolitana de Gestion Documental y Archivos, el acompafiamiento y
asistencia técnica para el levantamiento e identificacion de series documentales:

4. Presentar a la Gerencia General propuestas para regularizar el proceso de seleccion y eliminacion de
documentos, con el fin de identificar aquellas tipologias o series documentales que es preciso conservar
para el futuro en atencién a los valores informativos y de testimonio, o que son de obligatoria conservacion
por ley, de aquellas que se pueden descartar una vez agotado su valor administrativo, legal, fiscal y técnico
en la EPMSA;

5. Proponer motivadamente a la Gerencia General la calificacion de documentacién reservada, sea ésta
producida o que repose en la institucién, segun lo dispuesto en la Ley Organica de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica;

6. Determinar la eliminacion o descarte de documentacion, una vez que se haya agotado su valor
administrativo, legal, fiscal y técnico en la EPMSA,; y, Proponer a la Gerencia General la aprobacién de los
procedimientos que regulen el Proceso de Gestién Documental de la EPMSA.

TITULO VI
CAPITULO |
Unidades de Descongestién Documental y Archivo del Sistema

Art. 25. Unidades de Gestion Documental y Archivo- Son las areas técnicas responsables de gestionar los
archivos, la documentacion e informacion generada de manera fisica y digital segin la normativa establecida, y
conservara en su estado original en medios electrénicos seguros, bajo la responsabilidad del usuario y del
6rgano u organismo que los genero, con respaldo del sistema de gestion documental de las areas internas de la
EPMSA. Facilitando la gestién institucional con transparencia, difusién y acceso a los documentos e
informacién, satisfaciendo los requerimientos de los usuarios internos y externos.

Art. 26. Funciones de las Unidades de Gestion y ArchiveSon funciones de las Unidades de Gestién
Documental y Archivo, las siguientes:

a) Andlisis Documental:

1. Aplicar la normativa técnica en los procesos de gestion documental y archivo (recepcion, registro, control,
distribucién, analisis documental, automatizaciéon y digitalizaciéon) y servicio documental en la
dependencia.

2. Solicitar inicio de levantamiento de inventario y transferencia documental.

. Conformar equipos de trabajo en cada una de las oficinas productoras.

4. Preparar fisicamente los documentos, coordinando con el personal suficiente del archivo: limpieza,
organizacion y tratamiento fisico de los documentos (clasificacion, ordenamiento, foliacién, ubicacién en
medios de almacenamiento (carpetas, folders, cajas, etc.).

5. Levantar inventarios conforme el formato Unico de inventario creado para el efecto una vez los documentos
se encuentren organizados en base al cuadro de clasificacion.

6. Instalar en los medios de almacenamiento la documentacién (carpetas, folders, cajas, encuadernados, etc.)
en las cajas de resguardo manteniendo un estricto orden (numérico, alfabético, cronolégico) tal como esta
consignado en el formato Unico de inventario documental. Considerar la capacidad de almacenamiento.

w
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b) Tratamiento Fisico Documental:

1. Limpiar los documentos, a fin de que queden libres de grapas, clips, gomas, carpetas de plastico o
cualquier otro elemento que pueda afectar a su preservacion y conservacion, con vistas a su instalacién en
carpetas y cajas de archivo.

2. Instalar la documentacion en los medios de almacenamiento (carpetas, folders, cajas, encuadernado, etc.)
en las cajas de resguardo establecidas conforme el volumen de documentos, manteniendo un estricto orden
(numérico, alfabético, cronoldgico), tal como estd consignado en el formato Unico de inventario
documental. Se considerara la capacidad de cada medio de almacenamiento.

3. Los medios de almacenamiento (carpetas, folders, cajas, encuadernado, etc.) deben estar debidamente
rotuladas, segun las caracteristicas y capacidad de almacenamiento que establece la Direccion
Metropolitana de Gestién Documental y Archivos. Rotular las cajas de resguardo conforme formatos
creados para el efecto.

¢) Servicios Documentales y de Difusion:

1. Recibir la solicitud motivada por un usuario tanto interno o externo a la oficina productora, por cualquiera
de los medios establecidos: Presencial, via web, para una consulta de los siguientes tipos: Requerimientos
Judiciales, Derechos de Peticién.

2. Verificar que la informacién no esté sometida a reserva o restriccion para su acceso en el caso de que sea
confidencial por mantener datos personales. De tener esta limitante se informard al usuario el
procedimiento para acceder a los documentos mediante autorizacién.

3. Facilitar documentos y proporcionar acceso a los documentos solicitados por el usuario para consulta en
sala.

4. La consulta de los expedientes se realizara exclusivamente en las instalaciones del Archivo, no se permitira
la entrada a persona no autorizada a los depdsitos donde se guarden los expedientes, quedando esta labor
reservada Unicamente al personal del area de documentacion y archivo de la EPMSA.

5. Entregar de forma oportuna los documentos necesarios para la certificacion, expedidos por la institucién, y
para dar contestacion a las solicitudes de documentacion e informacion provenientes de los usuarios
internos o externos;

6. Certificar el documento segun la necesidad del usuario.

TITULO VII
CAPITULO |
Del Personal de Archivo

Art. 27. Personal de Archiva Las distintas areas internas, deberan designar de forma oficial al personal
responsable de las Unidades de Gestibn Documental y Archivos, que tengan conocimientos, habilidades y
destrezas en el manejo integral del sistema de gestion documental, documentos y archivos.

El personal encargado debera planear, analizar e implementar las buenas practicas y métodos que permitan la
preservacion de los documentos con el fin de proteger el contenido del archivo y asi, facilitar su consulta y
acceso.

La designacion del personal técnico requerido se realizara en funcién del volumen de produccién documental y
los servicios que comprometen ser presentados en la Institucion.

Art. 28. Responsabilidades del personal de ArchivoLas servidoras o los servidores designados como
responsables del area de Gestion Documental y Archivo, tendra el deber de dirigir, controlar, coordinar,
custodiar e impedir su uso indebido, sustraccién, ocultamiento o inutilizacién de la informacion que tenga bajo
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su responsabilidad y cargo.

TITULO ViI
CAPITULO |
De la Gestién Documental y Tratamiento Archivistico

Art. 29. De la Infraestructura Arquitecténica y Tecnolégica de la Unidades de Gestion Documental y
Archivo. La ubicacién de los repositorios de archivos dentro de la EPMSA, se la realizar4 tomando en cuenta
las siguientes consideraciones desde la concepcién arquitectonica:

1. Poseer la superficie y dimensiones suficientes, es decir que se inscriban dentro de los rangos necesarios que
establezca la institucion, basandose en el volumen de documentacion que se genere, el desarrollo de las
actividades, y en funcién de los servicios que se presten, tomando en cuenta su correspondiente
equipamiento.

2. Tener facilidad para la instalacion del equipamiento tecnoldgico, mobiliario, y servicios de infraestructura
para la prevencién de dafios, control y regulacion de las condiciones ambientales y de seguridad.

3. Estar en un ambiente dentro del edificio que de lo posible esté al margen de dafios o riesgos de accidentes
ya sean de caracter fisico, mecanico, eléctrico, fallo en las conducciones de agua o posibles vias de
penetracion de agua exterior, y se considere un area controlada en la que queden minimizados todos los
riesgos de incendios e inundaciones

4. Las estructuras arquitectonicas deberan soportar las cargas estéaticas y dinamicas.

Art. 30. Proceso de Gestiébn Documental y ArchivoComprende los procesos técnicos documentales, a
efectos de garantizar el seguimiento y control de los documentos en tradmite y un adecuado manejo documental
que haya cumplido con el plazo de permanencia fijados en las Tablas de Retencién Documental, con el fin de
garantizar el acceso a la informacién y la conservacién documental.

1. La instancia responsable de la recepcion, secuencia del registro, seguimiento y tenencia de los documentos
sera el personal designado de cada gerencia y direccién, asi como, las distintas areas administrativas de la
EPMSA.

2. Para efectos de la conceptualizacion de la gestion documental, se determinan los siguientes procesos que
estaran interrelacionados entre si y se desarrollaran en el area de Gestion Documental y Archivo durante
todas las etapas del ciclo vital del documento (Archivos de Oficina o Gestion, Archivo Central o General y
Archivo Intermedio).

3. Recepcion documental: Recepcion, calificaciéon, apertura y sello, registro y control, distribucion de
comunicaciones, y, organizacion de los archivos de control.

4. Digitalizaciéon y descarga documental: Seleccionar, preparar, escanear y almacenar, llevar, controlar,
indexar o catalogar y almacenar los documentos escaneados en un repositorio digital dispuesto para el
efecto.

5. Andlisis documental: Identificacion y descripcion, clasificacién, ordenamiento, valoracion, indizacion,
inventario y transferencia.

6. Tratamiento fisico documental: Acondicionamiento, almacenamiento, conservacion, preservacion,
restauracion, expurgo y eliminacion de fondos.

7. Gestion de servicios de informacién y documentacion: Informacion y referencia, préstamos, reproduccion y
certificacion de la documentacién, distribucién, consulta, organizacion, la recuperacién y disposicion final
de los documentos.

8. Los procesos anteriormente citados se normalizan a través de la aplicacion de instructivos técnicos y
formatos, bajo la dependencia de la Direccion Metropolitana de Gestion Documental y Archivos, los
mismos que seran socializados y desarrollados a través del trabajo conjunto de las areas productoras de
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documentacion.

Art.31. Implementacion de la Gestion Documental y ArchivoEs un sistema que establece criterios técnicos
unificados en materia de administracion de documentos de la EPMSA, en coordinacion con las distintas
dependencias del GAD del Distrito Metropolitano de Quito.

Art. 32. Responsabilidades en la ImplementaciénLa Unidad de Documentacion y Archivo, tiene como
funcién asesorar, capacitar, organizar, modernizar y gestionar técnicamente la documentacion e informacién que
por tramite ingresa o se genera en la institucion, durante el ejercicio de sus funciones especificas y constituye el
patrimonio documental de la EPMSA, facilitando la gestion institucional, la transparencia, la difusion, el acceso
a la documentacion e informacion, al servicio a la institucion y al ciudadano.

Art. 33. Recursos Indispensables para la ImplementacidrPara garantizar el manejo técnico de los archivos,

todos los 6rganos y organismos, serdn responsables de generar las acciones y recursos requeridos en la
implementacion del sistema integral de gestiébn documental y archivos, para lo cual deberan contemplar los
siguientes requerimientos:

1. Incorporar los requerimientos necesarios para la gestion documental y archivistica en el POA y PAC anual.

2. Delegar de forma oficial los responsables de gestion documental y archivos conforme las distintas etapas
del ciclo de vida del documento (ventanilla de recepcién, archivos de oficina o gestion, archivo central,
fedatario institucional).

3. Implantar el Sistema Institucional de Archivos que articule: archivos de oficina o gestién, archivo central,
intermedio, histdrico.

4. Implantar el Sistema Informatico de Gestion Electrénica de Documentos y Archivos establecido por las
Direcciones de Gestién Documental y Archivos e Informatica. El establecimiento del sistema sera en
funcion de los procesos institucionales y el organigrama funcional propios de cada dependencia.

5. Delegar de forma obligatoria el Administrador Desconcentrado del Sistema Informético de Gestién
Electronica de documentos y su back up.

6. Garantizar la disponibilidad de espacio fisico funcional para destinarlo a oficinas y repositorios del sistema
de Archivos.

7. Velar por el mejoramiento de la infraestructura arquitecténica, tecnolégica, equipamiento y mobiliario que
brinde proteccién, acceso, seguridad, organizacién espacial y acondicionamiento.

8. Vigilar por el mantenimiento y seguridad permanente de las instalaciones de oficina y repositorios.

Art. 34. Distribucion de Espacios Fisicos de la Oficina del Sistema Integral de Gestion Documental y
Archivos. Conforme lo establecido en la normativa municipal pertinente, la oficina y repositorios de archivos,
dispondran de los espacios y medios necesarios y proporcionales a los servicios que le corresponde ofrecer, al
volumen de la documentacion custodiada, a la poblacién que debe servir y a las necesidades futuras, segun el
detalle siguiente.
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ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA UNIDAD DE ARCHIVO

%

ZONA AREA TECNICA  ACTIVIDAD % éreaTotaI
FONAPRIVADA e orion 5 o
(accgso_ de visitantes ADMINISTRATIVA Gestion Administrativa-Técnica. 10% |10%
restringida)
) ) Recepcion, ingreso de la Recepcién, ingreso bos
IZONA PUBLICA GESTION DE LOS documentacion.
(acceso controlado d¢SERVICIOS Informacioén y atencién al pablico. 5,50% [15%
Vvisitantes) DOCUMENTALES [Consulta, lectura e investigacion. 5,50%
Descanso y exposiciones. 2%
Identificacion, descripcion,
GESTION clasificacion, ordenamiento,

DOCUMENTAL Y aloracion, indizacion, transferencia
ARCHIVISTICA documental e inventario.

ZONA Digitalizacién, bases de datos 12%
RESTRINGIDA Tratamiento de la informacion
(acceso prohibido de GESTION DE LA (ordenacion, acondicionamiento,

75%

Vvisitantes) - conservacion, preservacion,
$ONSERVACION restauracion).
. . A z . 0
PRESERVACION Almacenamn.anyo) A.r'ea de depdsitos _ 60%
Expurgo y eliminacién de fondos (depdsito 304
temporal). 0

Los espacios deberan contemplar al menos las siguientes areas: Area de recepcién de documentos (ventanilla de
recepcion y/o balcén de servicio); Area de repositorio para el almacenamiento de la documentacion, con la
capacidad suficiente y las condiciones medioambientales y de seguridad adecuadas; Area de consulta, lectura e
investigacion; Areas de procesamiento técnico de la documentacion donde se llevaran a cabo las tareas de
identificacion, descripcion, clasificacion, ordenacion, foliacion, escaneo, digitalizacion, conservacion valoracion

y todas aquellas otras que sean necesarias. El calculo del &rea de repositorio de archivo, se lo realizara con la
proyeccion de crecimiento documental pertinente.

TITULO IX
CAPITULO |
De la Proteccién del Patrimonio Documental

Art. 35. Condiciones de Ambiente y Proteccién y Conservacion Documentals condiciones ambientales y
las formas de almacenamiento ejercen gran influencia en la conservacion y proteccién de los libros y
documentos en el area de archivo.
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® El control del ambiente y las acertadas formas de almacenamiento constituyen las principales medidas de
prevencion.

e Es de vital importancia el tomar pautas béasicas para la conservacién y proteccién de los documentos, con la
finalidad de retardar la degradacion de los mismos, interviniendo en factores tales como: la ventilacion y
temperatura, humedad relativa, la luz, calidad del aire, agentes biolégicos, hongos, roedores e insectos se
incorporen practicas acertadas de mantenimiento y seguridad contra incendios, inundaciones y robos
(extintores, alarmas, etc.)

Condiciones Ambientales

1. Material Documental: Soporte en Papel.

® Temperatura de 15 a 20 grados C, con una fluctuacion diaria de 4 grados C; Humedad relativa entre 45% y
60% con fluctuacién diaria del 5%.

2. Material Documental: Fotografia.

Blanco y Negro: Temperatura 15 a 20 C.; Humedad relativa de 40% a 50%
Fotografia Color: Temperatura menor a 10 C.; Humedad relativa de 25% a 35%
Grabaciones: Temperatura 10 a 18 C.; Humedad relativa de 40% a 50%

Medios Magnéticos:Temperatura 10 a 14 C.; Humedad relativa de 40% a 50%.
Discos Opticos:Temperatura 16 a 20 C.; Humedad relativa de 35% a 45%.

3. Ventilacion.

® Debe establecerse de acuerdo con las condiciones ambientales internas que se quieren mantener y al
espacio.

® La disposicion de las unidades de conservacion en los estantes debera permitir una adecuada ventilacion a
través de ellos.

4. Filtrado de Aire: Debera contar con medios de filtracion de aire de ingreso tanto de particulas sélidas como
de contaminantes atmosféricos. Los niveles de estos guardan relaciéon con el sitio de emplazamiento de la
edificacion.

5. lluminacién en DepositosEvitar la incidencia de la luz directa sobre documentacion y contenedores, la
iluminacion artificial se podra emplear luz fluorescente, pero de baja intensidad y utilizando filtros
ultravioletas.

® Implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

® Disponer de equipos para atencion de desastres como extintores de CO2 y extractores de agua de acuerdo
con el material a conservar.

e Evitar el empleo de polvo quimico o de agua.

® Proveer la sefializacién necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la atencion de
desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las unidades documentales.

6. Mantenimiento: Garantizar la limpieza de instalaciones y estanterias con un producto que no incremente la
humedad ambiental. Las unidades de conservacion requieren de un programa de limpieza en seco.

Art. 36. Organizacion Espacial, Mobiliario y Acondicionamiento.Las condiciones de mantenimiento de los
expedientes y documentos en las oficinas y repositorios del Sistema tanto en lo referente a materiales y
accesorios para archivado, como el mobiliario que se utilice para ubicar los expedientes, son elementos
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importantes para una buena organizacién, esta organizacién comprende la distribucion y cuantificacion del
mobiliario y equipo en las diferentes areas de la unidad de archivo.

Para la organizacién espacial se tomara en cuenta que ésta deberd estar constituida en base a especificaciones
que permitan la utilizacién adecuada de los espacios, evitando saturarlos de mobiliario dejando suficiente area
para circular, aprovechando las ventajas arquitectonicas que permite la edificacién para ubicar los fondos
documentales, areas de servicios, la correcta distribucién y organizaciéon espacial permitira al mismo tiempo
cuantificar el tipo, nimero y costo del mobiliario y equipo requerido para poner en funcionamiento el servicio

en la unidad de archivo.

CAPITULO Il
Gestion de la Conservacion y Preservacion Documental

Art. 37. Conservacion y Preservacién Documental.a conservaciéon documental constituye dos fases ligadas
entre si preservacion o conservacién preventiva y conservacion propiamente dicha; que aplicadas técnicamente
garantizan la perdurabilidad en el tiempo de las caracteristicas fisicas del bien, asi como de la informacion. El
procedimiento de conservacion documental debera implicar un sin nimero de consideraciones al momento de
mejorar las condiciones de un archivo o del area destinada para ello, al cuidado y manejo del material
informativo con soporte en papel, y otros aspectos que resultan ser principios basicos para asegurar la
salvaguarda de los bienes documentales, como son:

1. Ubicar en un sitio adecuado el repositorio de archivo alejado de espacios peligrosos que puedan afectar la
conservacion de los documentos.

2. Adecuar el repositorio o espacio fisico destinado a Archivo que sea suficiente para albergar la
documentacion.

3. Es de vital importancia el tomar pautas béasicas para la preservacion y proteccion de los documentos, con la
finalidad de retardar la degradacion de los mismos, interviniendo en factores tales como: la ventilacion y
temperatura, humedad relativa, la luz, calidad del aire, acuUstica, agentes biolégicos, hongos, roedores e
insectos

4. Limpiar de forma permanente el espacio fisico destinado a repositorio archivo.

. Sanear el ambiente de los repositorios.

6. Utilizar mobiliario y equipo oficina, el mismo que debera proporcionar agilidad y estar a la mano ya que en
este tipo de archivo la documentacién esta en constante uso.

7. Almacenar los documentos en medios establecidos por la DMGDA y manipular de forma adecuada la
documentacion.

8. Evitar la perforacion, el doblado de documentos, el uso de cinta pegante, anotaciones y restringir el uso de
materiales metalicos.

[

Art. 38. Depuracion, Expurgo Documental del ExpedienteConsiste en el conjunto de actividades de
seleccion, analisis que se hace unidad por unidad para determinar cuales documentos se eliminan y cudles no.

1. El expurgo como parte de los procesos técnicos archivisticos consistiran” las copias conocidas
como inutiles, asi como los objetos de papeleria que puedan dafiar los documentos.

2. Las dependencias generaran solamente el nimero de documentos y ejemplares necesarios para el proceso
en el que se producen, a fin de que el proceso de expurgo sea lo mas simplificado posible.

3. Identificar toda aquella documentacion repetida, borradores, versiones preliminares, ejemplares multiples
de un mismo documento, copias fotostaticas de documentos existentes en original, hojas de recados
telefénicos, mensajes y notas en tarjetas y hojas auto adheribles, entre otros elementos.

4. Depurar el expediente a partir de la eliminaciéon de toda aquella documentacion identificada que no tenga
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validez.

5. La depuracién y expurgo se efectuara en el archivo de oficina o gestion, una vez que se haya cerrado el
expediente y como paso anterior a la foliacion.

6. La serie debera contar con un listado de documentacion basica que debe tener cada expediente (check list).

7. Retirar todos los elementos que puedan ser perjudiciales para la conservacion del papel, tales como: grapas,
clips, broches, o cualquier otro que ponga en riesgo la integridad del documento para fines de conservacion.

8. Se retiraran ademas todos los ejemplares repetidos, borradores y otros elementos que no formen parte del
proceso.

9. Archivar las versiones finales de los documentos, 0 en su caso conservar copias de documentos cuando no
se tenga el original y el documento sea parte del asunto del expediente de archivo.

TITULO X
CAPITULO XI
Régimen General de Acceso a los Documentos

Art. 39. Servicios DocumentalesConsiste en poner a disposicion de los usuarios internos y externos, la
documentacion de la dependencia, bien sea con fines administrativos y judiciales.

® Con el fin de facilitar el acceso a los documentos el Archivo debe contar con servicios para sus diferentes
usuarios y poder satisfacer sus requerimientos.

® Los servicios se ofreceran a tres tipos de usuarios:

Al propio departamento productor de los documentos custodiados.

e Al ciudadano que acude al archivo para recuperar antecedentes documentales que son de su interés como
prueba de derechos.

e Al ciudadano que consulta sus fondos con fines de investigacion.

Articulo 40. Consulta y Préstamo DocumentalEs la actividad que ésta orientada a atender las necesidades
de informacién que requieran los usuarios, poniendo a su disposiciéon la documentaciéon contenida en los
Archivos de Oficina o Gestion, Central e Histérico, de la siguiente manera:

a) Recibir la solicitud motivada por un usuario tanto interno o externo a la oficina productora, por cualquiera
de los medios establecidos: Presencial o via web.

b) Verificar que la informacién especificada por el usuario es suficiente para iniciar la busqueda de los
documentos en el archivo conforme lo establece la LOTAIP y su reglamento. De no ser suficientes los
datos se le informa al usuario que no se puede llevar a cabo la consulta y finaliza la atencion y se hara
constar del particular.

c¢) Verificar que la informacién no esté sometida a reserva o restriccion para su acceso en el caso de que sea
confidencial por mantener datos personales. De tener esta limitante se informard al usuario el
procedimiento para acceder a los documentos mediante autorizacion del titular.

d) Registrar todas las solicitudes de consulta. El formato de registro de consultas documentales debe
contener como minimo los siguientes datos: Solicitante, la fecha de la solicitud, identificacién completa del
expediente, nimero de folios del documento consultado, la fecha de la consulta, datos del funcionario que
atiende la consulta, tipo de consulta, datos de la respuesta cuando se realiza por escrito.

e) Buscar la informacién en el Archivo de Oficina o Gestién, Central o Histérico y /o colocar a disposicion
del usuario los instrumentos de descripcién y consulta (inventarios, bases de datos, catalogos etc.).
También se debera verificar que la documentaciéon esté organizada, completa y en buen estado de
conservacion, e informar al usuario sobre cualquier situacién que afecte la consulta: Faltantes, deterioro,
organizacion pendiente, profundidad de los instrumentos de referencia o descripcion.

f) Facilitar documentosy proporcionar acceso a los documentos solicitados por el usuario para consulta en
sala.
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g) Entregar copias si se solicitan, o sustentar la imposibilidad de acceder a los documentos por causas
relativas a conservacion, deterioro, procesos técnicos, reserva legal, etc., para lo cual se realizard un
procedimiento especial.

Certificar el documento segln la necesidad del usuario. Los Documentos susceptibles de expedirse, seran

copias certificadas Unicamente de los documentos que obren en sus archivos o sistema de gestion documental,

expresando en cada caso, la calidad de los documentos (original o copia).

i) Prestar el documento en el caso de que la documentacién sea solicitada por otra oficina interna, la cual
requiera consultar los documentos por fuera del archivo, para lo cual se debera diligenciar el formulario de
solicitud de préstamo.

j) El solicitante debera anotar, la fecha del préstamo, la identificaciéon completa del expediente, el nimero de
folios, la fecha del préstamo y de la devolucion, nombre y cargo de quien retira el expediente. En igual forma se
procedera frente a la salida temporal de los documentos fuera de la dependencia.

k) Vencido el plazo, el responsable de la dependencia productora deberd hacer exigible su devolucion
inmediata. Es obligacion del usuario receptor del documento, el registro de la fecha en la cual recibe el
expediente.

I) El documento sujeto de préstamo es responsabilidad del usuario solicitante, una vez que el documento
haya sido entregado por parte del encargado de archivo, el usuario sera responsable personal y pecuniariamente
por los perjuicios producidos por la pérdida o deterioro que comprometa la integridad de la informacién
contenida en los documentos.

m) Una vez cumplido el plazo maximo de préstamo, el solicitante, de forma obligatoria devolvera el

documento al Archivo, en caso de requerir el documento por un lapso de tiempo superior al plazo maximo

definido, el solicitante gestionara una nueva solicitud de préstamo.

Si el usuario solicitante del préstamo no ha realizado la devolucion del documento en el plazo establecido,

o si la devolucion de los documentos presenta novedades, el responsable de archivo procedera con la generacion

de un memorando informando a su jefe inmediato sobre el particular.

0) Cuando se presente la salida de un funcionario que tenga un documento prestado por el Archivo, es
obligacion ejecutar la devolucién previa su salida, caso contrario se procedera con lo que dispone en la
normativa pertinente.

p) Recibir los documentos finalizada la consulta.

g) Una vez devueltos los documentos sujetos de consulta, el personal de la oficina de gestion documental y
archivo debera revisar que el documento se encuentre en las mismas condiciones en que fue proporcionada y
dejara constancia de este particular en el formulario de control de préstamo interno de documentos.

r) Verificar la integridad que la documentacion facilitada o prestada, entregada por el usuario y descargar del
formato Registro de Préstamos Documentales la salida del documento.

s) Esta verificacion se realizara haciendo uso del Registro de préstamos y el inventario documental.

t) Sila documentacion presenta faltantes o afectaciones en su conservacion se debe realizar la anotacion en el
formato de inventario e informar al funcionario competente para tomar las medidas de restitucion, preservacion
o la que fuere necesaria, en aras de proteger el acervo documental. El usuario debe en lo posible, firmar el
registro para descargar el préstamo.

u) Reintegrar los documentos a su ubicacion fisica en la oficina de Archivo, Central o Histérico, una vez
finalizada la consulta o el préstamo.

h

=

n

=

CAPITULO Il

Art 41. Régimen de Excepciones al Acceso de los Documentds.existira reserva de informacion, excepto

los casos expresamente establecidos en la Ley Organica de Proteccion de Datos Personales, Ley Orgéanica
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento. El caracter reservado de la
informacién debera ser declarado con anterioridad a la peticion, por autoridad competente y de acuerdo con la
Ley. Los responsables de la custodia de los archivos declarados como reservados, garantizaran el derecho de la
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intimidad personal, honra y buen nombre de las personas y demds derechos consagrados en la Constitucion y las
Leyes.

Art. 42. Periodo de Reserva de la InformacionLa informacién clasificada previamente como reservada
permanecera con tal caracter hasta un periodo de diez afios desde su clasificacion.

El periodo de reserva podra ser ampliado, sin superar los quince afios, siempre y cuando permanezcan y se
justifiqguen las causas que dieron origen a su clasificacién, mediante acto o resolucién motivada.

La informacioén reservada que se haga publica antes del vencimiento del plazo de la reserva o de manera distinta
a la prevista en el inciso anterior, podra ocasionar responsabilidad civil, administrativa y/o penal segun los
casos, de la persona que por su funcién haya vulnerado la reserva. La clasificacion de reserva no podra
efectuarse de manera posterior a la solicitud de acceso a la informacién publica.

CAPITULO Il
Normas de Acceso a la Documentacion, informacién y Consulta de Archivos

Art. 43. Clases de ConsultasEs la actividad que esta orientada a atender las necesidades de la informacién que
requieran los usuarios, poniendo a disposicion la documentacién contenida en los archivos de oficina o gestion,
central e histérico. El cual esta establecido en dos tipos de consulta de los documentos que reposan dentro de los
archivos:

a) Consultas internas Las efectuadas a documentos que reposan en las Unidades de Gestién Documental y
Archivo, por parte de las areas internas de la EPMSA, necesarias para el ejercicio de sus funciones.

b) Consultas externas Son efectuadas a documentos que reposan en las Unidades de Gestién Documental y
Archivo, por usuarios externos, sean persona naturales o juridicas ajenas a la EPMSA. La persona
solicitante debera formular su peticion segun lo establecido en el instructivo que regule el acceso a la
informacién publica.

Art. 44. De las Solicitudes de Acceso a la Informacioisera responsabilidad del Comité de Transparencia
tramitar las solicitudes de acceso a la informacién de conformidad con lo establecido en la Ley Orgéanica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Art. 45. Certificacion Documental. Es la actividad mediante la cual se expiden copias certificadas de los
documentos que obren en los archivos y sistemas de gestion documental, expresando la calidad de los
documentos (original o copia). La legislacién ecuatoriana expresa que la certificacién constituye documento
publico que se expide a peticion del interesado, por disposicion administrativa u orden judicial, asi como que la
informacién que estos contienen constituye prueba.

La certificacion puede ser en documento fisico impreso o electrénica, y sé6lo tendra validez cuando se siga las
siguientes normas, y sea otorgada por el funcionario que tenga facultades para ello.

Actividades:

1. Delegar oficialmente el fedatario institucional, responsable de llevar el proceso de certificacion de
documentos, delegacion que debera ser realizada por la méxima autoridad de cada dependencia.

2. Receptar la solicitud de certificacion por parte del solicitante, para lo cual se hara uso de formulario.

3. El Acuerdo 1043 de 2 de febrero de 2015 que expide La Norma Técnica de Gestion Documental y
Archivos Ecuatoriana, establece lo siguiente:
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® En caso de que falte algun requisito, la SNAP prevendrd al interesado en términos de lo establecido para el
efecto.

® Analizar solicitud y avalar pertinencia, en el andlisis se debera considerar cuando se trata de un documento
calificado de acceso publico o confidencial.

® En el caso del documento confidencial debera ser solicitado solamente por el titular del documento o
previo la autorizacién o poder que faculte a un apoderado o representante.

® |ocalizar documentacion solicitada en el archivo institucional o sistema de gestion documental. Para la
localizacién se debera hacer uso de herramientas como son inventarios, guias y bases de datos de
documentacion.

® Revisar y avalar técnica y legalmente la documentacién localizada. La constataciéon y aval de la
documentacion la realizara el responsable de archivo para el caso de documentos en soporte fisico, y el
administrador del Sistema de Gestion Documental para el caso de los documentos electrénicos.

® Fotocopiar los documentos solicitados una vez hayan sido localizados en el archivo, las fotocopias se
cotejaran a efecto de verificar la concordancia con los documentos de origen. Esto con el fin de realizar la
certificacion correspondiente sin que esto implique calificar sobre la autenticidad, validez o licitud del
documento.

® Cotejar los documentos a efecto de verificar que concuerdan exactamente con los documentos de origen,
para proceder a realizar la certificacion correspondiente.

® Se podran expedir copias certificadas Unicamente de los documentos que obren en sus archivos o sistema
de gestion documental, expresando en su caso la calidad de los documentos (original o copia) cuando la
fotocopia provenga de un documento original que reposa en el archivo debera certificarse como “fiel copia
del original”.

® Cuando la fotocopia provenga de una copia del documento que reposa en el archivo deberéa certificarse
como “Compulsa”. Se realizara el cotejamiento tanto de documentos en formato fisico como documentos
en formato digital. Para cada caso se regir4 en base a lo establecido en la normativa técnica establecida por
la institucion.

® Foliar o numerar para contabilizar el total de fojas que componen el documento solicitado. Conforme lo
establece la Norma Técnica de Gestion Documental y Archivos, los documentos susceptibles de expedirse
en copias certificadas seran:Todos los documentos de archivo en original y copia que obren en los
archivos, o sistema de gestién documental.

® Todos aquellos que sean presentados en original por los particulares y de los cuales soliciten su
certificacion, previo su cotejo.

® Las fotocopias cotejadas se foliardn solo en el anverso con nimero secuencial correlativo completo que se
asentara en el &ngulo superior derecho de cada foja, comenzando por el nimero 1 con tinta azul.

® Segun corresponda el andlisis del origen de los documentos permitird especificar si el documento es
original o compulsa.

e Sellar las fotocopias cotejadas segun corresponda: Se colocara el sello solo en el anverso de la foja en caso
de que sea informacién considerada como fiel copia del original y/o compulsas. Si el reverso de la foja no
contiene texto o informacién, o posee espacios en blanco en las cuales puedan afadirse contenido, debera
colocarse un sello con la frase: “PAGINA EN BLANCO” “ESPACIO EN BLANCO?”, segln el caso.

® En el caso de documentos digitales se debera incorporar la firma electronica que seré el inico mecanismo
para darle al documento plena validez juridica (certificacion electronica)

® La certificacion con firma electrénica tiene igual validez y se le reconoceran los mismos efectos juridicos
que una firma manuscrita, conforme lo previsto en los articulos 202 y 205 del Cédigo Organico General de
Procesos; 147 del Cédigo Organico de la Funcion Judicial; y, 14 de la Ley de Comercio Electronico,
Firmas Electronicas y Mensajes de Datos.

e Elaborar la razén de certificacién de documento, adjuntando la informaciéon que se va a certificar para
firma del fedatario institucional o responsables segin delegaciones.

® Avalar la razén de certificacién mediante la firma del fedatario institucional.

® En caso de documentos electrénicos, almacenar y registrar el documento en el repositorio digital dispuesto
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por la institucion.
e Entregar el documento certificado al solicitante, mediante razén de certificacion de la informacién suscrita
por el fedatario institucional delegado para el proceso de certificacion.

Art. 46. Restriccion de la Consulta DocumentalProhibase sacar de una Unidad de Gestién Documental y
Archivo cualquier documento original que en él repose, salvo por la causal establecida en el articulo 47 del
presente reglamento; asi mismo, a excepcion de que el documento sea requerido en actividades del servidor, en
cumplimiento de las funciones asignadas en razén de su cargo, siendo obligacién de éste devolver el documento
a la unidad de gestion documental y archivo respectiva.

Los servidores que incurran en acceso indebido a los documentos, destruccion, mutilacién, deterioro malicioso,
falsificacion, sustraccién, infidelidad en la custodia, incumplimiento de las medidas de conservacion de los
documentos, inobservancia de las normas archivisticas, dificultar la consulta de los documentos, eliminacién de
documentos, salida de documentos sin autorizaciéon y destrucciéon efectiva del patrimonio documental o la
imposibilidad de uso, seran sancionados de conformidad a lo dispuesto en la LOTAIP, sin perjuicio de las
sanciones administrativas, civiles y/o penales a que hubiere lugar.

Art. 47. ResponsabilidadesLos peticionarios que obtengan documentos en régimen de consulta seran los
responsables directos de la custodia, conservacion, integridad y: en su caso, la reserva de los documentos
entregados. En todo momento, se dara pleno cumplimiento a lo que esté establecido en la legislaciéon sobre
proteccion de datos, no se podra entregar o devolver los documentos a otras dependencias excepto cuando sea
aplicacién de un procedimiento reglamentariamente establecido; de persistir la necesidad, se informara a la
Unidad de Documentacioén y Archivo, para que realice la transferencia. Asimismo, no se podran alterar el orden

y el contenido de los expedientes objetos de consulta. Si se detecta alguna anomalia, se comunicara de
inmediato al responsable del Archivo de Gestion.

Art. 48. Reproducciones DocumentalesEl Comité de Transparencia de la EPMSA coordinard con las
Unidades de Gestion Documental y Archivo la facilitacién a los usuarios que soliciten la reproduccion de los
documentos que custodian, siguiendo los procedimientos y aplicando los costos establecidos, solo el personal
técnico de archivo autorizado, podra efectuar la reproduccién de documentos.

Art. 49. Uso de la Reproducciones DocumentaleEn el caso de documentos sobre los que existan derechos

de propiedad intelectual, la persona solicitante de reproducciones estara obligada a respetar dichos derechos, so
pena de las responsabilidades en las cuales pueda incurrir, cuando las reproducciones sean utilizadas para uso
comercial se indicard al usuario las condiciones de uso. El usuario serd informado de las referencias
identificadas de los documentos que haya sido objeto de reproduccion, y estara obligado a incorporar estas
referencias en su divulgacion por cualquier medio.

Art. 50. Solicitud de Certificaciones.Se regiran por las disposiciones que la maxima autoridad expida para tal
efecto.

Art. 51. Préstamo a otras InstitucionesEl préstamo de documentos a otras dependencias publicas se regira
por los principios de coordinacion, colaboracion y asistencia reciproca interadministrativa, como norma general
se efectuara copia certificada del expediente o del documento solicitado. S6lo por mandato legal los
requerimientos de organismos con facultades inspectoras se entregaran en documentos originales para revision
en el &rea de consulta.

Art. 52. Préstamo para Actividades de DifusiénSe podra autorizar la salida temporal de documentos para
exposiciones o actividades de difusion cultural, de acuerdo con el instructivo establecido.

Art. 53. Difusiébn Documental.El Comité de Transparencia de la EPMSA es el érgano encargado de velar que
se difundan en forma obligatoria y permanente, la documentacién e informacién publica a través de un portal de
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informacién o pagina Web.

TITULO XI
CAPITULO |
Documentos de Expedientes Especiales

Art. 54. De los Procesos de Contratacion Publicda documentacion relativa a los procesos de contratacion
publica, es responsabilidad del area de Compras Publicas de la Direccion Administrativa, la misma que velara
que el proceso cuente con la informacién exigida por la normativa aplicable, para ello dicha area coordinara con
las comisiones y subcomisiones técnicas, delegados de los procesos, y administradores de contratos que debe
constar en los expedientes de contratacion.

La Direccién Financiera sera responsable de incorporar la informacién de pago y liquidacion del proceso de
contratacién publica. El expediente reposara finalmente en el archivo de la Direccién Financiera.

Art.55. Archivo final de los Expedientes de Contratacion Publica Declarados Desiertddna vez que se
realice la resoluciéon con la declaratoria de desierto del proceso de contratacion publica el area de Compras
Publicas entregara el expediente a area de Documentacién y Archivo, de lo cual dejara constancia por escrito.

Art. 56. Expedientes Judiciales y AdministrativosLa Gerencia Juridica es la responsable de los expedientes
judiciales y administrativos, y estara a cargo de su archivo y custodia. Para ello, la Gerencia Juridica
implementara las técnicas de archivo previstas en este procedimiento, en lo que fuera aplicable.

Art. 57. Otros Documentos EspecialesToda aquella documentacion que, por razén de las funciones y
atribuciones especificas de las gerencias, direcciones y unidades de la EPMSA, se encuentre bajo archivo y
custodia de las areas competentes, seran de plena responsabilidad de dichas areas.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera. Encarguese a la Direccion Administrativa, para que a través de la Unidad de Documentacion y
Archivo aplique este reglamento para la administracion documental y archivistica de la empresa.

Segunda.Encérguese a la Comision de Valoracion y Evaluacion Documental la emision de los instructivos
técnicos necesarios para la aplicacién del presente documento, que también serdn de cumplimiento obligatoria.

Tercera. Encérguese a la Direccion Administrativa la notificacion de la presente resolucién a cada una de las
gerencias y direcciones de la EPMSA.

Cuarta. Encarguese a los gerentes, directores y/o asesores responsables de las unidades administrativas y
operativas de la empresa designar el funcionario responsable para el manejo de los archivos, y comunicar de
esta designacién a la Direccion Administrativa para coordinar de forma conjunta la aplicacion del presente
Reglamento.

DISPOSICION DEROGATORIA
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Deroguese la Resolucion Nro. EPMSA-0051-16, de 01 de abril de 2016, mediante la cual se expidi6 el
Reglamento Interno para regular el sistema de gestion documental y archivo de la EPMSA y toda norma de
igual o menor jerarquia que se oponga a este Reglamento.

El presente Reglamento, entrara en vigencia a partir de su expedioarnuniquese y Publiquese

Documento firmado electrénicamente

Mgs. Sebastian Alfredo Nader
GERENTE GENERAL
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS

Referencias:
- EPMSA-GJ-2023-0131-ME

Anexos:
- Instructivo_uso_del_formato_para_la_identificaciOn_de_series_documentales.pdf
- DMGDA-NT-A-2019-012 Cuadro clasificacion documental-comunes.xls
- DMGDA-NT-A-2019-012 Cuadro clasificacién documental-comunes.pdf
- dmgda-nt-a-2019-029_tabla_de_indicadores.pdf
- dmgda-nt-a-2019-028_formato_razon_de_certificacion.pdf
- dmgda-nt-a-2019-027_auxiliar_de_certificacion (1).pdf
- dmgda-nt-a-2019-026_formato_control_de_prestamo (2).pdf
- dmgda-nt-a-2019-025_formato_solicitud_de_acceso_a_documentos (1).pdf
- dmgda-nt-a-2019-024_acta_de_eliminacion_documental.pdf
- dmgda-nt-a-2019-024_acta_de_eliminacion_documental.doc
- dmgda-nt-a-2019-023_acta entrega recepcion documental.pdf
- dmgda-nt-a-2019-023_acta entrega recepcion documental.doc
- dmgda-nt-a-2019-022_formato_tablas_de_retencion_documental.xIsx
- dmgda-nt-a-2019-022_formato_tablas_de_retencion_documental.pdf
- dmgda-nt-a-2019-021_formato_de_registro_de_control_ambiental.xIsx
- dmgda-nt-a-2019-020_ficha_electronica_de_registro_aplicativo_informAtico.pdf
- dmgda-nt-a-2019-019_formato unico de inventario documental.xIsx
- dmgda-nt-a-2019-019_formato unico de inventario documental.pdf
- dmgda-nt-a-2019-018 hoja_de_ruta_proceso_de_inventario.xIsx
- dmgda-nt-a-2019-018_hoja_de_ruta_proceso_de_inventario.pdf
- dmgda-nt-a-2019-017__listado__responsables_inventario_documental.pdf
- dmgda-nt-a-2019-016e_formatos_rotulacion_cajas_de_resguardo_folder.xIsx
- dmgda-nt-a-2019-016d_formatos_rotulacion_cajas_de_resguardo_I8.xIsx
- dmgda-nt-a-2019-016¢_formatos_rotulacion_cajas_de_resguardo_|4.xIsx
- dmgda-nt-a-2019-016b_formatos_rotulacion_cajas_de_resguardo_I3.xlsx
- dmgda-nt-a-2019-015_cuadro_capacidad_cajas_de_resguardo.xIsx
- dmgda-nt-a-2019-015_cuadro_capacidad_cajas_de_resguardo.pdf
- dmgda-nt-a-2019-014_formato_de_descripcion_documental.xIs
- dmgda-nt-a-2019-014_formato_de_descripcion_documental.pdf
- dmgda-nt-a-2019-013_formato_folder_expedientes.pdf
- dmgda-nt-a-2019-013_formato_folder_expedientes.docx
- dmgda-nt-a-2019-010-Formato_identificaion_series_documentales.xIsx
- dmgda-nt-a-2019-010-Formato_identificaion_series_documentales.pdf
- dmgda-nt-a-2019-009_hoja_de_ruta_identificacion_de_series.xIsx
- dmgda-nt-a-2019-008_listado_de_responsables_identificacion.xlIsx
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- dmgda-nt-a-2019-007_formato de asistencia tecnica.xls

- dmgda-nt-a-2019-007_formato de asistencia tecnica.pdf

- dmgda-nt-a-2019-005 Formatos_de_sellos_institucionales.pdf

- dmgda-nt-a-2019-004b_formato_de_registro_y_distribucion-documentos_externos (1).pdf
- dmgda-nt-a-2019-004b_formato_de_registro_y_distribucion-documentos_externo.xls

- dmgda-nt-a-2019-004a_formato_de_registro_y_distribucion-documentos_internos.xls

- dmgda-nt-a-2019-004a_formato_de_registro_y_distribucion-documentos_internos.pdf

- dmgda-nt-a-2019-003 Formatos tipologia de uso comun.pdf

- dmgda-nt-a-2019-002 Estructura del Sistema Metropolitano de Gestién Documental y Archivos.pdf
- dmgda-nt-a-2019-001_glosario_tecnico.xlsx

- dmgda-nt-a-2019-001_glosario_tecnico.pdf

- Norma_tEcnica_gestiOn_documental_y_archivos__20220107_(1).pdf

- norma_tEcnica_gestiOn_documental_y archivos__ 20220107 (1).pdf
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